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  هدف  - 1

 باشد. هدف از تدوین این دستورالعمل، ایجاد نظم و یكپارچگي و وحدت رویه در پرداخت خسارت مالي شخص ثالث و بدنه اتومبیل مي

 

 دامنه كاربرد:  - 2

واحدهاي پرداخت خسارت مالي اعم از ستاد،  هاي مالي از محل بیمه نامه بدنه و شخص ثالث در  دامنه كاربرد این دستورالعمل، كلیه خسارت 

 باشد. هاي شركت بیمه آرمان ميشعب و باجه

 

 ها :مسئولیت - 3

ها، مسئولیت هاي اتومبیل اعم از كلیه شعب و باجه مسئولیت اجراي این دستورالعمل بر عهده كلیه واحدهاي پرداخت خسارت مالي بیمه 

هاي اتومبیل و مسئولیت نظارت عالیه بر اجراي این دستورالعمل بر عهده معاونت  نظارت بر اجراي این دستورالعمل بر عهده مدیریت بیمه

 باشد. فني مي

 

 مدارک ذیربط:  - 4

  FM-CR-2207/03 شماره سند: –فرم گزارش ارزیابي خسارت جزئي وسایل نقلیه  (1

  FM-CR-2208/02 شماره سند: –وسیله نقلیه  فرم گزارش ارزیابي خسارت كلي (2
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   – (فرم محاسبه خسارت بیمه نامه بدنه خودرو )مخصوص پرونده هاي خسارت بدنه با موضوع خسارت كلي (11

 FM-CR-2239/01 شماره سند:

  RG-AL-01/03شماره سند: –آیین نامه حدود اختیارات (12
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 تعاریف :  - 5

 اند. نامه اتومبیل خریداري نمودهگزار اشخاصي هستند كه از شركت بیمه آرمان بیمهگزار: منظور از بیمه بیمه  -5-1

هاي لازم را در حوزه خسارت اتومبیل طي نموده  گزاران كه آموزش (: فرد پاسخگو به تماس بیمهCall Centerكاربر مركز تماس) -5-2

 و ارائه كدرهگیري به زیاندیدگان را بر عهده دارد. 

 گردد. كدرهگیري: به ارجاعاتي كه از طرف كاربر مركز تماس انجام مي شود كدرهگیري اطلاق مي -5-3
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گزاران و یا زیاندیدگان را دریافت نموده، مدارك ارائه شده  كارشناس پذیرش: كارشناس شركت بیمه آرمان، كه اعلام خسارت بیمه  -5-4

 كند. دال بر خسارت را بر اساس ضوابط و شرایط بیمه نامه بررسي و نسبت به تشكیل پرونده خسارت اقدام مي

گزار انتخاب شده و كاركنان شركت به هیچ عنوان دیده توسط بیمه تعمیرگاه منتخب: تعمیرگاهي كه جهت تعمیر اتومبیل آسیب  -5-5

 حق معرفي آن را ندارند. 

 گر در بدو اعلام خسارت است.گزار جهت مراجعه كارشناسان بیمهمحل منتخب: به معناي محل منتخب اعلامي از طرف بیمه -5-6

اتومبیل -5-7 از  كه  آرمان،  بیمه  كارشناس شركت  ارزیاب:  آسیب كارشناس  قطعات  هاي  كردن  از مشخص  پس  و  نموده  بازدید  دیده 

دیده و استعلام ارزش آنها و تعیین میزان اجرت لازم جهت بازسازي اتومبیل، مجموع خسارت وارده به اتومبیل را مشخص آسیب 

 كند. مي

دیده  هاي آسیبكارشناس محاسب: كارشناس شركت بیمه آرمان، كه پس از تشكیل پرونده و بازدید كارشناس ارزیاب از اتومبیل  -5-8

هاي متشكله را بر اساس ضوابط و شرایط بیمه نامه بررسي و در صورت تایید،  ها، پروندهو مشخص شدن خسارت وارده به اتومبیل 

 كند. نسبت به محاسبه مبلغ و صدور حواله تسویه خسارت اقدام مي

اثر حوادث ناشي از وسایل نقلیه  بیمه اجباري خسارات وارد شده به شخص ثالث در  "ثالث: منظور همان قانون  قانون بیمه شخص -5-9

 باشد. مي " 1395مصوب 

 

 نحوه اجرا:   - 6

 باشد. هاي شخص ثالث و بدنه خودرو الزامي مينامهرعایت كلیه مفاد این دستورالعمل جهت پرداخت خسارت مالي بیمه -6-1

هاي شركت بیمه گزار یا نماینده ایشان باید حداكثر تا پنج روز پس از اطلاع از وقوع حادثه با حضور در محل شعب و باجهبیمه  -6-2

را تكمیل و به همراه مدارك مربوطه كه در بندهاي بعد به آن اشاره شده است، به كارشناس پذیرش ارائه  آرمان فرم اعلام خسارت  

( وقوع حادثه  021-2856توانند با برقراري تماس با مركز تماس شركت بیمه آرمان)شماره تماس  نماید. همچنین زیاندیدگان مي

 را اعلام و از خدمات خسارت سیار استفاده نمایند.  

هاي بدنه در صورتیكه مدت زمان پنج روز رعایت نشده باشد، الزامي است كارشناس پذیرش نامهدر اعلام خسارت از محل بیمه -6-3

 هاي اتومبیل منعكس نماید. علت تاخیر را بررسي و بر روي پرونده درج و مراتب را به مدیریت بیمه 

گیرد و در صورتیكه تماس بعد از ساعت  ساعت پاسخگویي كارشناسان مركز تماس همه روزه در ساعت كاري مصوب صورت مي  -6-4

ثبت و در اولین روز كاري بعدي كارشناس مركز تماس با زیاندیده تماس گرفته و پس از  "صندوق صوتي"كاري مصوب باشد، در 

 پذیرد. هاي لازم جهت بازدید وسایل نقلیه مربوطه صورت ميبررسي، هماهنگي

 باشد: انجام اقدامات زیر از سوي كاربر مركز تماس الزامي مي -6-5

 كنترل شماره بیمه نامه)شخص ثالث و بدنه( و اعتبار آن در زمان حادثه. -6-5-1

 در صورتیكه بیمه نامه در زمان وقوع حادثه فاقد اعتبار باشد، اقدامي نخواهد داشت.  -6-5-2

زمان وقوع حادثه، اعلام مدارك لازم جهت تشكیل پرونده و اخذ خسارت)شامل گواهینامه، كارت  در صورت اعتبار بیمه نامه در   -6-5-3

 شناسایي وسایل نقلیه، گزارش مراجع انتظامي یا قضایي و ...( به شخص اعلام كننده خسارت.

 تعیین محل منتخب زیاندیده به منظور اعزام كارشناس و یا ارائه آدرس شعب جهت مراجعه حضوري زیاندیدگان.  -6-5-4

 تولید و اعلام كدرهگیري مطابق شرایط زیر:  -6-5-5

 دو رقم اول: سال وقوع حادثه  •

 بدنه.  2ثالث و شماره  1رقم سوم: ثالث و بدنه را مشخص مي كند: شماره  •

 گردد. شروع و به ترتیب اضافه مي 00001پنج رقم آخر: از  •
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 ثالث  – 1 99999الي  00001رقمي از  5شماره تولید 

 بدنه  – 2

 سال

 
گر نقشي اساسي  از آنجا كه اطلاعات خواسته شده در فرم اعلام خسارت حاوي مطالبي است كه در احراز نوع مسئولیت بیمه -6-6

داده شده باشد. همچنین دارد، مقتضي است كارشناسان پذیرش كنترل نمایند به تمامي اطلاعات مورد درخواست، پاسخ لازم  

كارشناس پذیرش باید از شخص اعلام كننده خسارت درخواست نماید پس از تكمیل فرم اعلام خسارت، ضمن نوشتن نام و نام  

 خانوادگي خود، حتماً با درج تاریخ، مطالب تكمیل شده را با امضاء و تایید نماید. 

 باشد: نامه شخص ثالث داراي سه حالت زیر مياعلام خسارت مالي از محل بیمه -6-7

 بدون ارائه كروكي  •

 با ارائه كروكي سازشي  •

خورده )گزارش افسر پلیس راهنمایي و رانندگي به مراجع قضایي یا گزارش كارشناس همبا ارائه كروكي عدم سازش یا صحنه به  •

 رسمي دادگستري( 

   خسارت مالي شخص ثالث بدون ارائه كروكي

در این حالت حضور همزمان هر دو وسیله نقلیه طرف حادثه در محل شركت بیمه و یا در مواردي كه از خدمت خسارت سیار   -6-8

دیه مرد    2.5گزار ضروري بوده و خسارت وارده به اتومبیل زیاندیده تا سقف %شود، در محل منتخب بیمه اتومبیل استفاده مي

 باشد: مسلمان در ماه حرام و در صورت احراز شرایط زیر قابل بررسي و پرداخت مي

 نوع تصادف خسارت مالي بوده، جرحي و فوتي نباشد.  -6-8-1

 ثالث معتبر در زمان وقوع حادثه باشند.نامه شخصطرفین داراي بیمه  -6-8-2

 طرفین حادثه درخصوص علت وقوع حادثه با یكدیگر اختلاف نظر نداشته باشند. -6-8-3

 اصالت حادثه اعلامي باید مورد تأیید كارشناس ارزیاب خسارت باشد. -6-8-4

در صورتیكه بیمه نامه شخص ثالث مقصر حادثه پیوسته نبوده و تاریخ شروع بیمه نامه با تاریخ حادثه كمتر از دو هفته فاصله داشته   : 1تبصره

 باشد، باید تحقیقات میداني جهت احراز اصالت حادثه و تاریخ وقوع آن توسط شعب یا مامورین تحقیق شركت صورت پذیرد. 

باشد  چنانچه اختلاف خسارت وارده با مبلغ حداقل تعهد قانوني هر سال كه ملاك ترسیم یا عدم ترسیم كروكي براي راهور مي  :2تبصره

 حداقل تعهدات قانوني باشد، ارائه كروكي الزامي است.  10بیش از %

 مدارک لازم جهت تشكیل پرونده خسارت مالي شخص ثالث بدون ارائه كروكي عبارتند از: -6-9

 هاي نقلیه باشد. اي بودن وسیله بیمه نامه شخص ثالث معتبر طرفین حادثه یا هر مدرك دیگري كه بیانگر تحت پوشش بیمه -6-9-1

هاي ارائه شده فاقد كدملي باشند، دریافت كارت ملي  اصل گواهینامه رانندگي مرتبط طرفین حادثه)در صورتیكه گواهینامه -6-9-2

 راننده نیز الزامي است(.

 اصل كارت شناسایي وسیله نقلیه و یا سند خودرو طرفین حادثه.  -6-9-3

 اصل كارت شناسایي معتبر مالك وسیله نقلیه زیاندیده.   -6-9-4

 تكمیل فرم اعلام خسارت.  -6-9-5
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هاي خودروهاي مقصر و زیاندیده در محل  روند تشكیل پرونده از محل بیمه نامه شخص ثالث بدون ارائه كروكي با حضور راننده -6-10

 باشد. محل منتخب ميشركت بیمه و یا استفاده از سرویس خسارت سیار در 

در صورت تماس تلفني و اعلام خسارت از سوي هر كدام از طرفین حادثه براي تشكیل پرونده خسارت، كاربر مركز تماس/ واحد   -6-11

 خسارت باید جهت پاسخگویي موارد زیر را رعایت نماید: 

هاي درج شده بر  برقراري ارتباط هركدام از طرفین حادثه با شركت بیمه آرمان یا مراكز طرف قرارداد از طریق شماره تلفن -6-11-1

 باشد. روي بیمه نامه/سایت شركت مي

 هاي وارده از سوي كاربر مركز تماس/واحد خسارت و یا سازمان طرف قرارداد الزامي است.پاسخگویي به كلیه تماس -6-11-2

از دریافت هرگونه اعلام خسارت، اطلاعات لازم جهت احراز هویت بیمه -6-11-3 باید پس  گزار و  كاربر مركز تماس/واحد خسارت 

مشخص شدن اطلاعات بیمه نامه صادره را دریافت نموده، پس از اختصاص كدرهگیري، مدارك لازم جهت تشكیل پرونده را به ایشان اعلام  

 نماید. 

 الزامیست كاربر مركز تماس/واحد خسارت موكداً از هرگونه پیشنهاد و معرفي تعمیرگاه به زیاندیدگان اجتناب نماید.  -6-11-4

گزار، در محل منتخب ایشان حضور یافته و با تكمیل فرم  كارشناسان خسارت سیار باید با هماهنگي با زیاندیده و یا بیمه -6-11-5

 اعلام خسارت و تهیه تصویر و یا اسكن مدارك، نسبت به تشكیل پرونده به صورت فیزیكي اقدام نمایند. 

كارشناسان خسارت سیار باید پس از حضور در محل منتخب و دریافت مدارك، مستندات دریافتي را جهت ثبت در سیستم  -6-11-6

 فناوران و تشكیل پرونده سیستمي، به كارشناس پذیرش تحویل دهند. 

كارشناسان پذیرش باید پس از دریافت مستندات از كارشناسان خسارت سیار، اطلاعات دریافتي را در سیستم فناوران ثبت  -6-11-7

 و شماره پرونده را بر روي پرونده ثبت نمایند. 

در صورتیكه طرفین حادثه همراه با وسایل نقلیه خود در محل شركت حضور یابند، كارشناسان پذیرش باید پس از دریافت   -6-11-8

مستندات از ایشان، فیزیك پرونده را تشكیل داده و پس از ثبت اطلاعات دریافتي در سیستم فناوران، شماره پرونده را بر روي پرونده ثبت  

 نمایند. 

 ثالث با ارائه كروكي سازشي خسارت مالي شخص 

 گردد: كروكي سازشي در مواقعي كه شروط زیر همگي مهیا باشد تنظیم مي -6-12
 خسارت وارده به زیاندیده نباید بیشتر از تعهدات بیمه نامه شخص ثالث مقصر حادثه باشد.  -6-12-1

 تصادف منجر به جرح یا فوت اشخاص نشده باشد.  -6-12-2

 نباشند. طرفین حادثه به نظر افسر تصادفات معترض  -6-12-3

 مدارك لازم جهت تشكیل پرونده خسارت مالي با ارائه كروكي سازشي عبارتند از: -6-13

 اصل كروكي سازشي ترسیمي. -6-13-1

باشد و اصل    50در مواردي كه امكان دارد ارائه اصل كروكي مقدور نباشد، مانند زماني كه میزان قصور هر كدام از طرفین %  :3تبصره

گردد. برابر با اصل كروكي فقط از طرف كروكي به شركت بیمه طرف حادثه تحویل داده شده باشد، فتوكپي برابر با اصل از كروكي دریافت مي

 باشد. هاي بیمه مجاز ميعوامل انتظامي و شركت

كروكي  :4تبصره تمام  اصالت  كروكياستعلام  استعلام  تابان)سامانه  سامانه  از  باید  دریافتي  آنلاین  آنلاین  هاي  هاي 

https://onlinecroquis.centinsur.ir/login  اخذ گردد و تمامي اطلاعات آن باید توسط كارشناس پذیرش با یكدیگر مطابقت داده )

 شود.
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، كارشناس پذیرش باید پیگیري كند تا مشخص 3هاي برابر با اصل شده توسط هر مرجعي بجز مراجع اعلامي در تبصره  كروكي  :5تبصره

 شود اصل كروكي كجا بوده و چرا ارائه نشده است.

 خسارت وارده به اتومبیل زیاندیده نباید بیشتر از حداقل تعهدات قانوني بیمه نامه شخص ثالث باشد.  -6-13-2

چنانچه میزان خسارت وارده به وسیله نقلیه زیاندیده بیش از تعهد مالي بیمه نامه مقصر حادثه بوده و براي حادثه اعلامي   :6تبصره

كروكي سازشي ترسیم شده باشد، الزامي است كارشناسان ارزیاب خسارت نسبت به انجام تحقیقات میداني در راستاي احراز اصالت حادثه 

 اقدام نمایند. 

 اصل كارت ماشین یا سند اتومبیل زیاندیده  -6-13-3

 هرگونه مدارك یا مستنداتي كه بیانگر دارا بودن بیمه نامه شخص ثالث معتبر اتومبیل زیاندیده باشد.  -6-13-4

در صورتیكه بیمه نامه شخص ثالث مقصر حادثه پیوسته نبوده و تاریخ شروع بیمه نامه با تاریخ حادثه كمتر از دو هفته فاصله  :7تبصره

 داشته باشد، باید تحقیقات میداني جهت احراز اصالت حادثه و تاریخ وقوع آن توسط شعب صورت پذیرد.

 اصل كارت شناسایي معتبر مالك زیاندیده.  -6-13-5

در صورتیكه زیاندیده داراي گواهینامه رانندگي مرتبط نباشد و یا در صورتیكه گواهینامه ارائه شده    - اصل گواهینامه زیاندیده -6-13-6

 فاقد كدملي باشد، دریافت كارت ملي راننده نیز الزامي است.

 تكمیل فرم اعلام خسارت -6-13-7

كروكي و همچنین مهر  در این حالت و در زمان پذیرش خسارت، كروكي دریافت شده باید مهمور به مهر افسر ترسیم كننده   -6-14

 منطقه راهنمایي رانندگي مربوطه باشد. 

در این حالت نیز روند تشكیل پرونده مطابق با نحوه تشكیل پرونده بدون ارائه كروكي بوده، با این تفاوت كه نیازي به حضور  -6-15

 باشد. وسیله نقلیه مقصر و یا دریافت مدارك مقصر نمي

در صورتیكه شرایط بررسي پرونده بدون ارائه كروكي فراهم بوده ولي كروكي ارائه شده باشد، باید خودروي مقصر حادثه نیز بازدید    :8تبصره

 شود.

 خسارت ثالث مالي با گزارش افسر تصادفات به مراجع قضایي یا گزارش مرجع قضایي

ها امكان تنظیم كروكي سازشي وجود نداشته و كارشناس ترسیم كننده كروكي، نظریه خود را به منظور سیر  در این نوع حادثه -6-16

 دارد. مراحل قضایي اعلام مي

مدارك لازم جهت تشكیل پرونده خسارت ثالث مالي با گزارش افسر تصادفات به مراجع قضایي یا گزارش مراجع قضایي عبارتند   -6-17

 از:
 فتوكپي برابر با اصل كروكي عدم سازش ترسیمي از سوي راهور و یا گزارش مراجع قضایي.  -6-17-1

هاي آنلاین( اخذ گردد و تمامي  هاي آنلاین دریافتي باشد از سامانه تابان)سامانه استعلام كروكياستعلام اصالت تمام كروكي  :9تبصره

 اطلاعات آن باید توسط كارشناس پذیرش با یكدیگر مطابقت داده شود.

 فتوكپي برابر با اصل قبول تقصیر مقصر حادثه و یا راي قطعي دادگاه مبني بر تایید قصور مقصر اعلامي.  -6-17-2

 اصل كارت شناسایي وسیله نقلیه یا سند اتومبیل خودروي زیاندیده.  -6-17-3

هرگونه مدارك یا مستنداتي كه بیانگر دارا بودن بیمه نامه شخص ثالث معتبر اتومبیل زیاندیده باشد. به عنوان مثال استعلام  -6-17-4

 بیمه نامه از سامانه سنهاب، كپي بیمه نامه و ... . 
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: در صورتیكه بیمه نامه شخص ثالث مقصر حادثه پیوسته نبوده و تاریخ شروع بیمه نامه با تاریخ حادثه كمتر از دو  10تبصره

 ها صورت پذیرد. هفته فاصله داشته باشد، باید تحقیقات میداني جهت احراز اصالت حادثه و تاریخ وقوع آن توسط شعب/باجه

 اصل كارت شناسایي معتبر مالك زیاندیده.   -6-17-5

 گواهینامه راننده زیاندیده. اصل  -6-17-6

در صورتیكه زیاندیده داراي گواهینامه رانندگي مرتبط نباشد و یا در صورتیكه گواهینامه ارائه شده فاقد كدملي باشد، دریافت   :11تبصره

 كارت ملي راننده نیز الزامي است. 

 تكمیل فرم اعلام خسارت   -6-17-7

در پذیرش هر سه حالت خسارت مالي شخص ثالث)بدون ارائه گزارش انتظامي و یا قضایي، با ارائه كروكي سازشي و یا با ارائه  -6-18

كروكي عدم سازش یا گزارش مراجع قضایي(، در صورتیكه ارائه اصل مدارك شامل كارت شناسایي وسیله نقلیه، گواهینامه،  

 ر نباشد، باید كپي برابر با اصل از مراجع انتظامي و یا قضایي ارائه گردد.سند اتومبیل، كارت شناسایي و ...( مقدو

در حالت پذیرش خسارت مالي شخص ثالث با ارائه كروكي عدم سازش یا كارشناس رسمي دادگستري، زیاندیده باید حتماً   -6-19

جهت دریافت خسارت از شركت بیمه علاوه بر ارائه كروكي، قبول تقصیر راننده اتومبیل مقصر و یا حكم نهایي دادگاه مبني بر  

 مسئولیت وي را ارائه نماید. 

هاي بازجویي طرفین حادثه و دیگر موارد نیز اخذ گردد. به در مواردي نیز لازم است تا گزارشات پاسگاه یا كلانتري منطقه، برگه  :12تبصره

باشد، گزارش تحقیقات الهویه ميدارد كه راننده مقصر مجهول عنوان مثال زماني كه افسر ترسیم كننده كروكي در گزارش خود اعلام مي

عوامل نیروي انتظامي جهت مشخص شدن هویت راننده و دیگر مستندات مرتبط با سیر مراحل قانوني نیز باید اخذ گردد. پس الزامي است 

 هاي اتومبیل منعكس گردد. تا در صورت وجود هرگونه ابهامي، مراتب از سوي كارشناس پذیرش به مدیریت بیمه

با دریافت هر دو برگ كروكي   -6-20 باشد، لازم است  قانوني  در صورتیكه علت ترسیم كروكي عدم سازش، همراه نداشتن مدارك 

ترسیمي كه ممهور به مهر منطقه انتظامي است، ضمن رویت اصل مدارك مورد نظر، كروكي تنظیم شده را سازشي تلقي نموده  

فرم صورتجلسه تفهیم كروكي در محل شركت، خسارت وارده را بررسي و   و پس از دریافت قبول تقصیر مقصر حادثه با تكمیل 

 پرداخت نمود.

در صورتیكه علت ترسیم كروكي قضائي اعتراض به نظر افسر ترسیم كننده كروكي یا موارد دیگر باشد، باید پس از سیر مراحل  -6-21

 گر مراتب مورد رسیدگي قرار گیرد.قانوني و ارجاع به بیمه

برگ اصل كروكي ترسیمي كه ممهور به مهر منطقه   2در صورت توافق مقصر و زیاندیده در شركت بیمه، باید با دریافت هر   -6-22

 انتظامي است، قبول تقصیر مقصر با تكمیل فرم صورتجلسه تفهیم كروكي را اخذ و خسارت پرداخت گردد.

هاي خسارت مالي شخص ثالث، چنانچه حادثه بیش از یك زیاندیده داشته باشد و مجموع خسارت واقع  در رسیدگي به پرونده -6-23

شده نیز بیش از تعهد مالي بیمه نامه شخص ثالث مقصر باشد، خسارت پرداختي به نسبت تعهد بیمه نامه به مجموع خسارت 

 یابد. ارزیابي شده تقلیل مي

 اعلام خسارت از محل بیمه نامه بدنه

گزار یا نماینده ایشان در  بیمه هاي شخص ثالث و با حضور  نامههاي بدنه نیز همانند بیمهنامهروند تشكیل پرونده از محل بیمه -6-24

 باشد. گزار ميمحل شركت بیمه و یا استفاده از سرویس خسارت سیار در محل منتخب بیمه 

گزار براي تشكیل پرونده خسارت، كاربر مركز تماس/ واحد خسارت باید  در صورت تماس تلفني و اعلام خسارت از سوي بیمه  -6-25

 گزاران بیمه بدنه موارد زیر را رعایت نماید: بیمهجهت پاسخگویي به تماس و احراز هویت 
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هاي درج گزار بیمه بدنه یا نماینده وي با شركت بیمه آرمان یا مراكز طرف قرارداد از طریق شماره تلفنبرقراري ارتباط بیمه  -6-25-1

 باشد. شده بر روي بیمه نامه/سایت شركت مي

 هاي وارده از سوي كاربر مركز تماس / واحد خسارت و یا سازمان طرف قرارداد الزامي است.پاسخگویي به كلیه تماس -6-25-2

گزار بیمه بدنه یا نماینده ایشان، اطلاعات لازم  كاربر مركز تماس / واحد خسارت باید پس از اعلام خسارت از سوي بیمه -6-25-3

جهت احراز هویت وي و مشخص شدن اطلاعات بیمه نامه صادره را دریافت نموده و مدارك لازم جهت تشكیل پرونده را به 

 ایشان اعلام نماید. 

 الزامیست كاربر مركز تماس / واحد خسارت موكداً از هرگونه پیشنهاد و معرفي تعمیرگاه به زیاندیدگان اجتناب نماید.  -6-25-4

گزار، در محل منتخب ایشان حضور یافته و با تكمیل فرم  كارشناسان خسارت سیار باید با هماهنگي با زیاندیده و یا بیمه -6-25-5

 اعلام خسارت و تهیه تصویر و یا اسكن مدارك، نسبت به تشكیل پرونده به صورت فیزیكي اقدام نماید.

گزار و دریافت مدارك، مستندات دریافتي را جهت ثبت در  كارشناس خسارت سیار باید پس از حضور در محل منتخب بیمه  -6-25-6

 سیستم فناوران و تشكیل پرونده سیستمي، به كارشناس پذیرش تحویل دهد. 

كارشناس پذیرش باید پس از دریافت مستندات از كارشناس خسارت سیار، اطلاعات دریافتي را در سیستم فناوران ثبت و   -6-25-7

 شماره پرونده را بر روي پرونده ثبت نماید. 

گزار یا نماینده ایشان همراه با وسیله نقلیه موضوع بیمه در محل شركت حضور یابد، كارشناس پذیرش  در صورتیكه بیمه  -6-25-8

از ثبت اطلاعات دریافتي در سیستم فناوران،  از ایشان، فیزیك پرونده را تشكیل داده و پس  از دریافت مستندات  باید پس 

 شماره پرونده را بر روي پرونده ثبت نماید. 

 مدارک لازم جهت تشكیل پرونده خسارت بدنه عبارتند از:  -6-26

 اصل یا كپي برابر با اصل از صفحه اول بیمه نامه بدنه.  -6-26-1

بیمه نامه شخص ثالث اتومبیل موضوع بیمه یا هرگونه مدركي كه بیانگر دارا و معتبر بودن بیمه نامه شخص ثالث باشد.)مانند   -6-26-2

 استعلام اخذ شده از سامانه سنهاب و یا استعلام از برنامه فناوران و یا ... 

 اصل گواهینامه مرتبط راننده. در صورتیكه گواهینامه راننده فاقد كد ملي باشد، اصل كارت ملي راننده نیز باید اخذ گردد.  -6-26-3

 اصل كارت شناسایي وسیله نقلیه -6-26-4

 شوراي عالي بیمه.  53آیین نامه شماره  18اصل شناسنامه مالكیت وسیله نقلیه)سند اتومبیل(. براي كنترل شرایط ماده  -6-26-5

 .اصل كارت شناسایي معتبر مالك اتومبیل موضوع بیمه -6-26-6

چنانچه گواهینامه راننده، كارت شناسایي خودرو یا شناسنامه مالكیت یا بیمه نامه شخص ثالث وسیله نقلیه در زمان تشكیل   : 13تبصره

گزار یا شخص پرونده ارائه نگردید، كارشناس پذیرش باید پرونده را بدون تعهد تشكیل دهد، نواقص پرونده را بر روي پرونده قید نماید و بیمه

 روز از تاریخ اعلام خسارت در شركت بیمه آنها را ارائه نماید.  15اعلام كننده خسارت ملزم گردد حداكثر ظرف مدت 

دیدگان در بازه زماني مشخص شده، كارشناس پذیرش باید نسبت به بررسي پرونده  : در صورت عدم تكمیل مدارك از سوي آسیب14تبصره

مطابق با شرایط بیمه نامه اقدام و در صورتي كه جبران خسارت اعلامي مطابق با قوانین جاري در تعهد شركت بیمه آرمان باشد، مراتب 

 یده ارسال نموده، رسید پستي را ضمیمه پرونده نماید. آمادگي شركت را به صورت مكتوب و از طریق پست به آدرس اعلامي آسیب د

مراتب را به رئیس شعبه تحت سرپرستي خود و در صورت با توجه به نوع حادثه، در صورت هرگونه ابهام، كارشناس پذیرش باید   -6-27

 گزار یا مراجع ذیصلاح اخذ گردد.هاي اتومبیل اعلام نماید تا حسب مورد مدارك تكمیلي از بیمهدستور ایشان به مدیریت بیمه

گزار یا نماینده قانوني ایشان باید مدارك دریافتي از مراجع قضائي و نیروي انتظامي را در پاكت دربسته و ممهور تحویل  بیمه  -6-28

 گرفته و به كارشناس پذیرش ارائه نماید. 
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هاي طرفین حادثه از لحاظ تاریخ نامهكارشناس پذیرش باید علاوه بر كنترل مدارك و تكمیل فرم اعلام خسارت استعلام بیمه  -6-29

هاي احتمالي را از سامانه سنهاب اخذ، نواقص احتمالي مدارك مورد نیاز را در فرم نكات قابل توجه در  صدور و دریافت خسارت

 هاي مالي قید نموده، فتوكپي آن را به اعلام كننده خسارت تحویل نماید. بررسي پرونده و تسویه خسارت

هاي بیمه، به منظور جلوگیري از هرگونه سوءاستفاده و دریافت  با توجه به عدم لزوم چاپ بیمه نامه شخص ثالث در اكثر شركت -6-30

هاي تكراري، كارشناس پذیرش باید حتماً از سامانه استعلام بیمه مركزي)سنهاب( كه دسترسي به آن در كلیه شعب خسارت 

 هاي دریافت شده احتمالي را كنترل نماید: هاي زیر را اخذ و خسارتها فراهم گردیده، استعلامباجه/

 استعلام بیمه نامه بر اساس شماره موتور یا شاسي وسیله نقلیه موضوع بیمه  -6-30-1

 استعلام زیاندیده بر اساس شماره موتور یا شاسي وسیله نقلیه موضوع بیمه -6-30-2

 استعلام زیاندیده بر اساس كدملي راننده و مالك وسیله نقلیه موضوع بیمه -6-30-3

باشد   -6-31 آئینه مخصوص و غیره  اتوماتیك،  فرمان هیدرولیك، دنده  ارائه شده مشروط به شرایط خاص نظیر  چنانچه گواهینامه 

هاي رانندگي در پشت گواهینامه راننده درج شده است(، باید مورد مزبور توسط كارشناس پذیرش به نحوي كه قابل  )محدودیت

بررسي  گردد.)در  ارجاع  خسارت  ارزیاب  كارشناسان  به  بررسي  جهت  و  درج  پرونده  روي  بر  باشد،  موارد  دیگر  از  تفكیك 

 گردد(. هاي مالي شخص ثالث محدودیت گواهینامه زیاندیده لحاظ نميخسارت 

 كارشناس پذیرش باید رونوشتي از هرگونه مكاتبه داخلي و یا برون سازماني را در سوابق پرونده ضمیمه نماید.  -6-32

هاي دریافتي از  هاي اعلام شده در كروكي و سایر گزارشكارشناس پذیرش باید تطابق شماره پلاك انتظامي و شماره شاسي -6-33

هاي مراجع انتظامي و یا  دیده قید شده در گزارشمراجع انتظامي و یا قضایي با كارت شناسایي خودروها، تطابق مواضع آسیب 

 هاي طرف حادثه را كنترل نماید. دیده اتومبیلقضایي با مواضع آسیب 

كارشناس پذیرش باید فاصله زماني از تاریخ وقوع حادثه تا تاریخ اعلام خسارت را كنترل نماید و در صورتیكه از یك هفته بیشتر  -6-34

بیمه مدیریت  به  نامه  به صورت  اداري  اتوماسیون  طریق  از  مراتب  است  الزامي  در صورت باشد،  تا  گردد  اعلام  اتومبیل  هاي 

هاي اتومبیل تحقیقات میداني انجام گردد. به طوركلي در صورت برخورد با هرگونه ابهام در بررسي  صلاحدید مدیریت بیمه

هاي داراي ابهام به مأمور تحقیق معتمد شركت ارجاع  هاي اتومبیل، پروندهها، مقتضي است با هماهنگي مدیریت بیمهپرونده

 گردد. 

 باشد: در صورت نیاز به انجام تحقیقات میداني، مراجعه به اماكن زیر و انجام تحقیقات و تهیه گزارش آن الزامي مي -6-35

 محل وقوع حادثه  -6-35-1

 محل سكونت مقصر حادثه -6-35-2

 محل سكونت زیاندیده  -6-35-3

 پلیس راهنمایي و رانندگي مربوط به محل وقوع حادثه  -6-35-4

 كلانتري مربوط به محل وقوع حادثه -6-35-5

 پاركینگ)در صورتیكه خودروهاي طرف حادثه پس از وقوع حادثه به پاركینگ منتقل شده باشند(.  -6-35-6

 كارشناس پذیرش باید جابجایي احتمالي وسیله نقلیه یا جابجایي احتمالي راننده مقصر را كنترل نماید.  -6-36

 كارشناس پذیرش باید صحت مقصر حادثه و مطابقت آن با مقررات راهنمایي و رانندگي را كنترل نماید. -6-37

كارشناس پذیرش باید در صورتیكه گواهینامه مقصر حادثه مفقود، مخدوش و یا ضبط گردیده باشد و یا تاریخ صدور آن گذشته  -6-38

 و یا رسید گواهینامه ارائه شده باشد، استعلام اصالت گواهینامه را از پلیس راهنمایي و رانندگي اخذ و در پرونده ضمیمه نماید.

كارشناس پذیرش باید جهت كنترل ریكاوري، مطابقت شرایط پشت گواهینامه مقصر با نوع خودرو و زمان و مكان وقوع حادثه   -6-39

 را كنترل نماید. 
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در مواردي كه اتومبیل موضوع بیمه نامه بدنه به سرقت رفته باشد، الزامي است تا در هنگام ثبت پرونده در سیستم فناوران،   -6-40

 ثبت گردد.  "سرقت جرئي و كلي"و نوع حادثه   "سایر"علت حادثه 

در بیمه نامه بدنه اگر خسارت وارده به اتومبیل موضوع بیمه ناشي از سرقت درجاي قطعات باشد، الزامي است تا در هنگام ثبت   -6-41

 ثبت گردد.  "سرقت درجا"و نوع حادثه  "سایر"پرونده در سیستم فناوران، علت حادثه 

كارشناس پذیرش باید پس از تشكیل پرونده خسارت و ثبت آن در سیستم فناوران، فرم نكات قابل توجه در بررسي پرونده و   -6-42

گزار یا نماینده قانوني وي و  تسویه خسارت را در دو نسخه تكمیل نموده و ضمن توضیح موارد مندرج در فرم مذكور به بیمه 

گزار یا نماینده قانوني وي  اخذ تاییدیه و امضاء ایشان، یك نسخه از آن را در پرونده ضمیمه نموده و نسخه دیگر را به بیمه

 تحویل نماید. 

 بازدید و ارزیابي خسارت

اتومبیل  -6-43 ارزیابي و تعیین میزان خسارت وارده به  ارزیاب خسارت باید جهت بازدید و  هاي آسیب دیده، مطابق با  كارشناسان 

 دستورالعمل ارزیابي خسارت مالي اتومبیل عمل نمایند. 

ریال    500.000.000كارشناس پذیرش باید در مواردي كه میزان خسارت تعیین شده توسط كارشناس ارزیاب فراتر از مبلغ   -6-44

 باشد، تاییدیه آن را قبل از اعلام مبلغ به ذینفع و هرگونه اقدام دیگري، از مدیریت بیمه هاي اتومبیل اخذ نماید. 

پس از تایید اصالت حادثه و ارزیابي میزان خسارت وارده به اتومبیل آسیب دیده و توافق مبلغ تعیین شده با مالك، كارشناس   -6-45

ارزیاب خسارت باید اصل پرونده را به منظور بررسي بیشتر، رفع نواقص و كنترل نهایي، به كارشناس محاسب خسارت تحویل  

 دهد. 

كارشناس محاسب موظف است در صورتي كه خسارت كلي نباشد، مراتب زیر را جهت پرداخت خسارت بدنه مورد نظر قرار  -6-46

 دهد: 

 از شرایط عمومي بیمه نامه بدنه اتومبیل.  10كنترل اعلام خسارت به موقع مطابق ماده  -6-46-1

 از شرایط عمومي بیمه نامه بدنه و شرایط مندرج در ظهر بیمه نامه كنترل شود. 8پرداخت حق بیمه به موقع مطابق ماده  -6-46-2

هاي خسارت  لزوم ارائه گزارش مقامات انتظامي و یا قضائي مطابق شرایط عمومي بیمه نامه كنترل شود. در بررسي پرونده -6-46-3

بدنه، پرداخت خسارت تا سقف حداقل تعهدات قانوني در بیمه نامه شخص ثالث بدون ارائه هرگونه گزارش از مراجع انتظامي 

 باشد. یا قضایي با تایید اصالت حادثه توسط كارشناسان شركت، مجاز مي

از شرایط عمومي بیمه بدنه    13گر مطابق ماده  خودداري از تعمیر اتومبیل موضوع بیمه، قبل از رویت كارشناس ارزیاب بیمه  -6-46-4

 اتومبیل كنترل شود. 

از شرایط عمومي بیمه بدنه اتومبیل  14گر مطابق ماده گزار به بیمه در صورت وجود مقصر شناخته شده، انتقال حقوق بیمه -6-46-5

 كنترل شود.

تواند  در صورت نقل و انتقال مالكیت وسیله نقلیه موضوع بیمه به دیگري، مالك جدید با در دست داشتن بیمه نامه صادره مي -6-46-6

 از شرایط عمومي بیمه نامه بدنه اتومبیل از مزایاي بیمه نامه صادره استفاده نماید.   18مطابق ماده 

در صورتیكه گواهینامه راننده مفقود، مخدوش و یا ضبط گردیده باشد و یا تاریخ صدور آن گذشته و یا رسید گواهینامه ارائه   -6-46-7

 گردیده باشد، باید اصالت گواهینامه و احتمال هرگونه محدودیت و یا ممنوعیت از رانندگي از مراجع ذیصلاح استعلام گردد. 

 شرایط پشت گواهینامه راننده با نوع خودرو موضوع بیمه و زمان و مكان وقوع حادثه مطابقت داشته باشد.  -6-46-8

هاي مراجع انتظامي و یا قضایي با گزارش كارشناس ارزیاب هماهنگي  مواضع آسیب دیده در زمان صدور بیمه نامه و گزارش  -6-46-9

 داشته باشد. 
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باشد، باید ظرفیت مورد  هاي بدنه خودروهاي باركش ظرفیت مجاز آنان مينامهاز آنجا كه ملاك تعیین نرخ حق بیمه در بیمه -6-46-10

 باشد. بیمه باركش كنترل و با ظرفیت مندرج در بیمه نامه مطابقت داده شود. اخذ بارنامه در كنترل این امر موثر مي

هاي خسارت مالي شخص ثالث بدون ارائه كروكي در  كارشناس پذیرش باید مرور زمان را بررسي نماید. در بررسي پرونده -6-46-11

صورتیكه بیش از پنج روز كاري بین تاریخ وقوع حادثه و اعلام خسارت به شركت فاصله باشد، باید در زمان اعلام خسارت با  

هاي اتومبیل مذاكره شود. این زمان در روند بررسي خسارت مالي شخص ثالث با گزارش عوامل انتظامي و یا  مدیریت بیمه

 باشد. روز مي 30هاي خسارت بدنه  قضایي و پرونده

 هاي قبلي و بازدید اولیه زمان صدور بیمه نامه را بررسي نماید.الزامي است كارشناس پذیرش، خسارت  -6-46-12

 محاسبه مبلغ خسارت

پرونده -6-47 به  مربوط  و  محاسبات  كارشناسي  گزارش  فرم  در  خسارت  ارزیاب  كارشناس  توسط  ثالث  شخص  مالي  خسارت  هاي 

 گردد. محاسب در فرم محاسبه درج ميهاي خسارت بدنه توسط كارشناس محاسبات مربوط به پرونده

نامه  هاي خسارت بدنه توسط كارشناس محاسب و با كنترل بیمه الزامي است محاسبه مبلغ خسارت قابل پرداخت در پرونده -6-48

 بدنه، به ترتیب زیر انجام شود:

ها( و در  ها، باطري و لاستیكمیزان اجرت مورد نیاز براي بازسازي اتومبیل موضوع بیمه، ارزش قطعات آسیب دیده)شیشه -6-48-1

 نتیجه جمع كل خسارت به تفكیك در فرم محاسبه قید گردد. 

باشد، خسارت دریافتي احتمالي از محل بیمه نامه شخص ثالث مقصر حادثه  در صورتیكه حادثه داراي مقصر شناخته شده مي -6-48-2

 كنترل و از خسارت برآورد شده كسر شود. 

شرایط عمومي بیمه بدنه اتومبیل    19و بند ب از ماده    3از ماده    5محاسبه استهلاك مطابق توضیحات ارائه شده در بند   -6-48-3

 گردد. استهلاك باید متناسب با مانده خسارت ناخالص كسر شود.انجام مي

 در ارتباط با داغي لوازم و قطعات تعویضي در صورت كسر مبلغ، از خسارت ناخالص باقیمانده كسر شود. -6-48-4

هاي زمان صدور بیمه نامه كنترل و در صورت وجود، از باقیمانده خسارت ناخالص كسر گردد.  هاي قبلي و خسارتخسارت  -6-48-5

 كارشناس محاسب باید به بازدید سلامت احتمالي انجام شده توجه نماید. 

به منظور كنترل و اعمال قاعده نسبي سرمایه، لازم است ارزش اتومبیل موضوع بیمه در بیمه نامه با ارزش اتومبیل در روز  -6-48-6

 وقوع حادثه بررسي شود. 

 كاربري اتومبیل موضوع بیمه و نحوه پرداخت حق بیمه كنترل شود.  -6-48-7

 محاسبه فرانشیز مطابق شرایط مندرج در بیمه نامه است.  -6-48-8

 هاي مربوط به نجات و حمل مطابق با شرایط مندرج در بیمه نامه به مانده خسارت ناخالص اضافه گردد. هزینه -6-48-9

در صورتیكه بیمه نامه داراي پوشش تكمیلي ایاب و ذهاب باشد باید مبلغ محاسبه شده بابت این پوشش به مجموع خسارت   -6-48-10

 اضافه شود.

گزار ارائه داده، مبلغ خسارت خالص و قابل  كارشناس پذیرش باید توضیحات مربوط به محاسبه مبلغ قابل پرداخت را به بیمه  -6-49

 گزار برساند.پرداخت را با ایشان توافق و با اخذ امضاء و اثر انگشت به تایید بیمه

 باشد یا با معرفي ذینفع بلامانع است. گزار كه مالك وسیله نقلیه موضوع بیمه ميپرداخت خسارت در وجه بیمه  -6-50

چنانچه در مدت اعتبار بیمه نامه، نقل و انتقال مالكیت انجام یافته و وقوع حادثه پس از نقل و انتقال مالكیت به خریدار جدید   -6-51

 گردد.  از شرایط عمومي بیمه نامه بدنه خسارت وارده در وجه مالك جدید پرداخت مي 18باشد مطابق ماده 
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در پرداخت خسارت از محل بیمه نامه شخص ثالث نیز مبلغ خسارت در حق مالك یا وكیل قانوني مالك خودروي زیاندیده قابل   -6-52

 پرداخت خواهد بود.

اي  شرایط عمومي بیمه نامه بدنه اتومبیل چنانچه انتقال مالكیت موضوع بیمه پس از وقوع حادثه  18از ماده    1مطابق تبصره   -6-53

 گر مسئولیتي نسبت به جبران خسارت وارده ندارد. گر اعلام نشده است بیمه باشد كه به بیمه

در صورتیكه علت و نوع حادثه در پرونده خسارت بررسي شده سرقت كلي اتومبیل موضوع بیمه باشد، كارشناس پذیرش باید   -6-54

هاي اتومبیل مبني بر نقل و انتقال مالكیت خودرو به نام شركت، فرم محاسبه میزان خسارت قابل  پس از اعلام مدیریت بیمه

 پرداخت پس از انجام نقل و انتقال اتومبیل را تكمیل و تایید و امضاء و اثر انگشت ذینفع را اخذ نماید. 

 هاي خسارت مالي مازاد بر حدود اختیارات شعب به شرح زیر است: اقدامات لازم براي پرونده -6-55

هاي خسارت مالي مازاد بر حدود اختیارات شعب پس از بررسي و اقدام مطابق با شرایط ذكر شده توسط شعب، به  پرونده -6-55-1

 گردد.  هاي اتومبیل ارسال ميمدیریت بیمه

ریال باشد، كارشناس پذیرش   1.400.000.000در مواردي كه میزان خسارت خالص و قابل پرداخت به ذینفع كمتر از مبلغ   -6-55-2

شعبه/باجه باید پس از اخذ نظر رئیس یا سرپرست شعبه/باجه بر روي پرونده، از طریق پیام اتوماسیون اداري درخواست اخذ 

 ل ارسال نماید. مجوز سرپرستي را به مدیریت بیمه هاي اتومبی

ریال باشد، رئیس یا سرپرست    1.400.000.000در مواردي كه میزان خسارت خالص و قابل پرداخت به ذینفع فراتر از مبلغ   -6-55-3

شعبه/باجه باید به صورت مكتوب از طریق نامه در اتوماسیون اداري اصل پرونده را جهت اخذ مجوز سرپرستي به مدیریت بیمه  

 هاي اتومبیل ارسال نماید. 

قبل از ارسال اصل پرونده به مدیریت بیمه هاي اتومبیل از طریق پست، كارشناس پذیرش باید فرم تكمیل شده خلاصه   -6-55-4

 پرونده را با تایید ریاست/سرپرست شعبه/باجه در پرونده ضمیمه نماید. 

الذكر، باید مفاد اشاره شده در دستورالعمل كه باید  هاي فوق هاي اتومبیل پس از دریافت پروندهكارشناسان مدیریت بیمه -6-55-5

 هاي اتومبیل گزارش نماید. توسط كارشناس پذیرش شعبه انجام شود را كنترل نموده، مراتب را به مدیر بیمه

الذكر  هاي خسارت مالي كه خسارت خالص و قابل پرداخت آن بیش از حدود اختیارات شعب/ باجه بوده و مبلغ فوق پرونده -6-55-6

هاي اتومبیل باشد، نیاز به ارسال به ستاد را نداشته و باید فایل اسكن پرونده در  كمتر از حدود اختیارات مدیر در خسارت بیمه 

 هاي اتومبیل ارسال گردد.نرم افزار فناوران ضمیمه و شماره پرونده از طریق اتوماسیون اداري به صورت نامه به مدیریت بیمه

هاي اتومبیل  هاي خسارت مالي كه خسارت خالص و قابل پرداخت آن بیش از حدود اختیارات مدیر در خسارت بیمه پرونده -6-55-7

 هاي اتومبیل ارسال گردد. باشد، باید از طریق پست به مدیریت بیمه 

در صورتیكه مدارك و مستندات پرونده كامل و پرداخت خسارت مورد تایید و میزان خسارت خالص و قابل پرداخت به  -6-55-8

هاي اتومبیل باشد، باید پرونده به منظور اخذ تاییدیه نهایي و مجوز دیده فراتر از حدود اختیارات مدیریت بیمهاتومبیل آسیب 

 پرداخت به صورت فیزیكي به معاون فني تحویل گردد. 

چنانچه میزان خسارت خالص و قابل پرداخت به اتومبیل آسیب دیده بیش از حدود اختیارات معاون فني باشد، معاون فني   -6-55-9

پرونده را به مقامات ذیصلاح مطابق آئین نامه حدود اختیارات ارجاع داده و پس از كسب مجوزهاي مقتضي، پرونده را جهت 

 كند. هاي اتومبیل ارسال مياقدام بعدي به مدیریت بیمه

هاي اتومبیل نیز باید  پس از تعیین تكلیف پرونده توسط مراجع ذي صلاح مطابق آئین نامه حدود اختیارات مدیریت بیمه -6-55-10

 ضمن عودت پرونده از طریق پست به شعبه /باجه، مراتب را به ایشان منعكس نماید. 
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اتومبیل، مدیریت بیمهدر پرونده -6-55-11 از بررسي پرونده و اخذ  هاي خسارت بدنه با موضوع سرقت كلي  اتومبیل باید پس  هاي 

مجوزهاي لازم جهت پرداخت خسارت، نسبت به ارسال پرونده به مدیریت پشتیباني به منظور انتقال مالكیت خودروي مسروقه 

 به نام شركت بیمه آرمان اقدام نماید. 

بیمه -6-55-12 اتومبیل مسروقه، مدیریت  انتقال مالكیت  از  به شعبه/باجه مربوطه،  پس  پرونده  ارسال اصل  باید ضمن  اتومبیل  هاي 

 تاییدیه پرداخت خسارت را به شعبه/باجه مربوطه اعلام نماید. 

مدیریت حقوقي باید در فواصل زماني شش ماهه با مراجعه به آگاهي و استعلام پرونده تشكیل شده سرقت، نسبت به پیگیري  -6-55-13

 هاي مسروقه اقدام نماید. كشف اتومبیل 

هاي اتومبیل باید اصل مدارك و مستندات پس از انتقال مالكیت خودروي مسروقه به نام شركت بیمه آرمان، مدیریت بیمه -6-55-14

 مربوط به احراز مالكیت وسیله نقلیه را جهت نگهداري و بایگاني به مدیریت مالي ارسال نماید. 

اتومبیل -6-55-15 اتومبیل  پس از كشف  از ترخیص  اقدام نموده و پس  به ترخیص آن  باید نسبت  هاي مسروقه، مدیریت پشتیباني 

 مكشوفه، باید نسبت به نصب پلاك انتظامي و اخذ سند مالكیت براي آن اقدام نماید. 

 پلاك مجازي را پس از اخذ به مدیریت اتومبیل اعلام نماید. مدیریت پشتیباني باید  -6-55-16

از دریافت سند مالكیت خودروي مكشوفه باید اسناد دریافتي را به مدیریت مالي تحویل مدیریت بیمه -6-55-17 اتومبیل پس  هاي 

 نماید. 

 هاي اتومبیل باید اصل پرونده را از طریق پست جهت نگهداري در بایگاني به شعبه/باجه مربوطه ارسال نماید. مدیریت بیمه -6-55-18

هاي اتومبیل باید پس از كشف وسایل نقلیه مسروقه و ارزشگذاري آن توسط كارشناسان رسمي دادگستري، مدیریت بیمه -6-55-19

 مراتب را به شعبه/باجه مربوطه اعلام نماید تا حواله بازیافت به مبلغ اعلام شده در سیستم فناوران ثبت گردد. 

 صدور حواله 

گزار و یا ذینفع و یا وكیل قانوني آنان، دریافت كننده خسارت باید فرم مفاصاحساب را به منظور پرداخت خسارت در وجه بیمه  -6-56

نماید كه هیچگونه ادعاي  خود تایید نماید. با توجه به آنكه ذینفع با تایید این فرم به شركت اعلام ميبا امضاء و اثر انگشت  

هاي آن ندارد، بنابراین تایید فرم مفاصاحساب توسط گیرنده خسارت )الزاما باید مالك یا ذینفع دیگري راجع به خسارت یا هزینه

 باشد( صورت پذیرد. 

پرونده -6-57 براي  تسویه خسارت  بیمه در هنگام صدور حواله  كه  فرم  هاي خسارتي  تكمیل  امكان  و  داشته  گزار شخصیت حقوقي 

 باشد، باید معرفینامه اخذ و پس از مشخص شدن نماینده ، امضاء و اثر انگشت نماینده اخذ گردد. مفاصاحساب میسر نمي

پذیرد، باید مشخصات حساب واریزي در شرح ميبا توجه به آنكه پرداخت خسارت زیاندیدگان به صورت واریز به حساب صورت   -6-58

 حواله ثبت گردد. 

الزامي است فرم تكمیل شده اعلام خسارت ، مدارك لازم جهت تشكیل پرونده خسارت و فرم محاسبــه، حواله تسویه خسارت  -6-59

 و مدارك مربوط به واریز مبلغ خسارت به حساب ذینفع در پرونده بایگاني گردد. 

گر خودروي مقصر به توانند بدون رجوع به شركت بیمه گزاران بیمه نامه بدنه در صورت زیاندیده بودن در حادثه هم ميبیمه  -6-60

هاي اتومبیل باید پس  گر خود مراجعه نمایند تا از محل بیمه نامه بدنه خود، خسارت وارده را جبران نمایند، مدیریت بیمه بیمه 

از پرداخت خسارت، مبلغ پرداخت شده را تا سقف تعهد مالي بیمه نامه وسیله نقلیه مقصر با ارائه مدارك پرونده از شركت 

 گر مربوطه استرداد نماید. بیمه 

گزار بیمه بدنه بالاتر از سقف تعهد بیمه نامه شخص ثالث مقصر حادثه باشد، باید مابقي خسارت از چنانچه خسارت وارده به بیمه  : 15تبصره

 شخص مقصر حادثه استرداد شود. 
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گزاران بیمه نامه بدنه بیش از سقف تعهد مالي بیمه نامه خودروي مقصر حادثه باشد،  در شرایطي كه خسارت وارده به بیمه  -6-61

 توانند از محل بیمه نامه بدنه خسارت وارده را جبران نمایند. مي

روز از تاریخ   60هاي خسارت با موضوع سرقت كلي اتومبیل، كارشناس پذیرش باید قبل از سپري شدن مدت زمان  در پرونده -6-62

هاي  گزار یا نماینده وي، اصل پرونده را به همراه اصل مدارك لازم جهت انتقال مالكیت، به مدیریت بیمهاعلام خسارت بیمه 

 اتومبیل ارسال نماید. 

پرونده -6-63 بررسي  در  باید  پذیرش  تاریخ كارشناس  از  باشد چنانچه  داشته  اتومبیل دقت  بدنه  و  ثالث  مالي شخص  هاي خسارت 

روز سپري شده باشد و ذینفع، جهت دریافت خسارت خود به شركت بیمه مراجعه نكرده   15تشكیل پرونده خسارت مدت زمان  

كتبي و از طریق پست، به آخرین باشد، مراتب اعلام آمادگي شركت بیمه با پرداخت خسارت و یا عدم پرداخت آن را به صورت  

آدرس اعلامي ذینفع ارسال نماید. اگر به علت نقص در مدارك تحویلي خسارت پرداخت نشده باشد، نواقص در متن نامه اعلام  

 ردد، در پرونده ضمیمه شود(.هاي آتي و اینكه قابلیت استناد فراهم گگردد.)الزام است شناسه مرسوله پستي جهت پیگیري

چنانچه تمام و یا قسمتي از خسارت قابل پرداخت مطابق با شرایط بیمه نامه قابلیت بازیافت داشته باشد، كارشناس پذیرش   -6-64

از سایر پرونده از پرداخت خسارت نسبت به  باید مراتب را در پرونده به صورتیكه قابل تفكیك  ها باشد درج و بلافاصله پس 

 بازیافت آن اقدام نماید. 

در صورتیكه اقدامات انجام شده توسط كارشناسان شعب نسبت به بازیافت خسارت نتیجه بخش نباشد، باید اصل پرونده جهت   -6-65

 هاي اتومبیل ارسال گردد. بازیافت به مدیریت بیمه

بیمه -6-66 پروندهمدیریت  از دریافت  باید پس  اتومبیل  از حقوق هاي  به منظور دفاع  را  پرونده  بازیافت اصل  هاي خسارت مشمول 

 شركت و بازیافت سهم مسبب، به مدیریت حقوقي ارسال نماید 

اي وجود داشته باشد، جهت فراهم نمودن شرایط بازیافت،  چنانچه راننده اتومبیل موضوع بیمه مقصر نبوده و مقصر شناخته شده -6-67

لازم است كارشناس پذیرش با در دست داشتن مدارك لازم، از جمله قبول تقصیر مقصر حادثه و وجود آدرس و تلفن دقیق از 

سط وي  مقصر، در زمان تشكیل پرونده و قبل از پرداخت خسارت با مقصر حادثه جهت اطمینان از عدم پرداخت خسارت تو

 تماس گرفته و نتیجه را بر روي پرونده ثبت نماید 

دریافت و تكمیل فرم دریافت خسارت و واگذاري حقوق اشخاص حقوقي و اشخاص حقیقي یا فرم برگ رسید پرداخت خسارت  -6-68

 مالي و مفاصاحساب اخذ شده از سیستم فناوران الزامي است.

كارشناسان پذیرش باید در هنگام تشكیل پرونده خسارت براي خودروهاي همكاران یا بستگان درجه یك ایشان، مراتب را به  -6-69

 اي كه كاملا مشخص باشد بر روي پرونده ثبت نمایند. گونه

كارشناسان ارزیاب خسارت مجوز بازدید از وسایل نقلیه خود، همكاران و بستگان ایشان را نداشته و باید مراتب را به مدیریت   -6-70

 هاي اتومبیل اعلام نمایند تا نسبت به تعیین میزان خسارت از طرف كارشناسان ارزیاب خسارت ستاد اقدام شود. بیمه 

 ساعت پس از هر اقدامي، كارشناس مربوطه باید اسكن مستندات مربوطه را در سیستم فناوران بارگزاري نماید.  24حداكثر  -6-71

ساعت پس از تشكیل پرونده باید تصویر با كیفیت بالا از مدارك راننده و وسایل نقلیه مقصر و    24كارشناس پذیرش باید حداكثر   •

هاي اخذ شده از سامانه سنهاب، صورتحساب تفصیلي و استعلام خسارت اخذ شده از فناوران در پرونده  زیاندیده، همراه با استعلام

 فناوران ضمیمه نماید.

ساعت پس از بازدید از وسایل نقلیه درگیر    24كارشناس ارزیاب خسارت شعبه/باجه یا كارشناس پذیرش شعبه/باجه باید حداكثر   •

 در حادثه، تصویر گزارش كارشناس ارزیاب را همراه با تصاویر وسایل نقلیه طرف حادثه در سیستم فناوران ضمیمه نمایند. 

ساعت پس از انجام محاسبات، تصویر آن را در سیستم فناوران   24هاي خسارت بدنه كارشناس محاسب باید حداكثر  در پرونده •

 ضمیمه نماید.  

هاي خسارت بدنه نسبت به ثبت  نامه بازیافت، كارشناس پذیرش باید در یكي از پروندهها مطابق با آیینپس از فروش داغي -6-72

 حواله بازیافت اقدام و نتیجه را به مدیریت بیمه هاي اتومبیل منعكس نماید. 
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