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 بسمه تعالی 

 

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 اداره کل امور کارگزاریهای رسمی

 
 
 
 

 

 کارگزاریهای رسمی  نیروی انسانی با مرتبط استاندارد

 

 NA:200    استاندارد محور  شماره

 

 

 

 



 

2 
 

 
 

 

اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 استانداردمشخصات 
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

 کارگزاری   برویژگی کار 1931 1

وکاايي شاناتت ،سازمان تاامن  اتماااعي   باآشناييبرعلاوهکهاستکارگزاری کسي کاربر: کاربر شرایط

و دارای شاراي   داشامه يرآيندهای برونسپاری شده به کارگزاريها و هاچنن  نحوه انجام ايا  يرآينادها   ازکامل

 .تحصنلي ذيل باشد

 توضیحات  حداقل مدرک تحصیلی قابل قبول  نوع فعالیت  

 ترجیحا رشته های علوم انسانی کارشناسی  فعالیتهای باجه ای 

  دیپلم  فعالیتهای میدانی 

  ( نرم افززار   سز ا افززار   )رشته های کامپیوتر کارشناسی مسئول امور مکانیزه 

 علوم مرتبط با رایانه

مت تساي و عللي برتوردار بوده و کارگزاری موفاا اسات مقااب     ضانايرد بکار گريمه شده مي بايست از سلا

 . قانون تامن  اتمااعي نسبت به انجام معاينات پزشکي قبل از اسمخدام اقدام ناايد 09ماده 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 استانیاداره کل 
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 اجتماعیسازمان تامین 

 بیمه ایمعاونت 

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

 کارگزاری   کاربرانتعداد  1931 2

 

 مورد نیاز کاربرتعداد حداقل  نام فرآیند 

 دفترچه درمان یک کاربر  022هر  صد ر   تجدید دفترچه 

 دفترچه درمان یک کاربر 022هر  چاپ   تحویل دفترچه  

 دفترچه درمان یک کاربر 022هر  تامین اعتبار دفترچه 

 یک کاربر تعهدات کوتاه مدت 

تنظیم )انجام امور به نیابا 

 (لیسا کارگاهها

 کارگاه یک کاربر 022هر 

صد ر )انجام امور به نیابا 

 (برگه پرداخا

 بیمه شده یک کاربر 022هر 

با توجه به حجم فعالیتها از قبیل قطع مقرری بیکاری من غیر حق  فعالیتهای میدانی  

،بازاریابی ،بازرسی کارگران ساختمانی تعداد کاربران پلاکبرداری 

 .  تعیین می گردداستان  کارگزاری(رابط )کارشناس به تش یص 

اسناد پزشکی ،رانندگان  ،تشکیل پر نده مطالباتی تعداد کاربران  سایر فرآیندها 

کارگزاری (رابط )به تش یص کارشناس با توجه به حجم فعالیتها  

 .   می گردداستان 

با توجه به حجم فعالیتها به تش یص مسئول کارگزاری تعیین می  امور اداری ،خدماتی 

  . گردد

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 مادرشعبه 

 

 

 اداره کل استانی
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

انتخاب وبکارگیری نیروی  1931 9

 انسانی

 
 مراحل انت اب  بکارگیری نیر ی انسانی

 تکمیل فرم است دامی   تشکیل پر نده برای کلیه کاربران  -1

 اخذ تصویر کلیه صفحات شناسنامه   کارت ملی   مدرک تحصیلی  -0

 .معرفی کاربر به اداره حراسا استان جها اخذ تاییدیه حراسا -0

 پس از طی د ره آموزشی ا لیه   بکارگیری فرد -4

طرفین نسبا به تمدید   در صورت رضایا  ان در قالب قرارداد سه ماههانعقاد قرارداد با کاربر -0

 (مطابق استاندارد تعیین شده ).قرارداد اقدام شود

 ارسال تصویر قرارداد به شعبه مادر جها ارسال به اداره کل استان -6

  اخذ تاییدیه جها طراحی   ساخا ارسال معرفی نامه به شعبه مادر جها ت صیص رمز  -7

 .مهر

 .ت صیص شماره تامین اجتماعیمعرفی فرد به شعبه مادر جها  -8

 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 اداره کل استانی

 

 

 اداره کل امور کارگزاریهای رسمی
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

    کاربران پرونده شغلی 1931 4

 

تامن  اتمااعي آزمايشاات قبال از    09کارگزاری مي بايست قبل از بکارگنری مقاب  ماده  کاربرانهاه  -

مسمندات مربوطه مي بايسات در پروناده کااربر  بات و     .اسمخدام را انجام داده و سپس بکارگنری شوند

 .ضب  شده باشد

در پرونده مزبور کلنه قراردادهای پرسانل ، تشاوي  و تنبناه ، ارتلاات و تنازا ، کاارت مخصاو   بات          -

 . مرتصي موتود باشد

 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 اداره کل استانی
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 استانداردمشخصات 
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

 انعقاد قرارداد کار   1931 5

 . قانون کار جمهوری اسلامی ایران بین کارگزاری    کاربر منعقد می شود ( 12)این قرارداد به موجب ماده        

 کارفرما

 ..................................         اداره کزل اسزتان   ..............شعبه.... ........ مدیرعامل کارگزاری شماره .........................................خانم/ آقای 

 ....................................................................................................................................: ..................................................بزززه نشزززانی  

 کاربر 

 ..................شززماره شناسززنامه ............................... متولززد ................................ فرزنززد .......................................... خززانم / آقززای 

 ........................................................ نزو    میززان مهزارت    ............................ میزان تحصزیلات  ................................ شماره ملی  

...................................................................................................................................................................: ................بززززه نشززززانی 

:حقوق و مزایای کاربر

کززه بززه صززورت ماهانززه بززه حسززاب شززماره   مززی باشززد ریززال : ................................................... حقززوم ماهانززه : الزز  

 .پرداخا می گردد  کارگزاریتوسط  ...............................شعبه ...............................نزد بانک ....................................

 . پرداخا گردد کارگزاریدر صورت اشتغال کاربر بیش از ساعات مندرج در قانون کار می بایسا توسط : اضافه کار کارکنان : ب
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  یزک نسز ه نیزز توسزط      کزاربر ، یک نس ه نزد کارگزارینس ه تنظیم می شود که یک نس ه نزد  سهاین قرارداد در 

 کارگزاری 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 اداره کل استانی شعبه مادر
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ای معاونت 

 مشخصات استاندارد

 نام استاندارد  سال تهیه شماره استاندارد ویرایش

1  

 

کاربران کارگزاریهای آموزش  1931 1

 جدید التاسیس

ساعت دوره  09کلنه کاربران کارگزاری تديد الماسنس مي بايست قبل از آغاز به کار کارگزاری حداقل به مدت  -1

 .آموزشي يرآيند انجام کار را در محل شعبه مادر سپری ناايند

کاارگزاری و  ( رابا  )با هاکااری کارشانا    ) برنامه ريزی تهت برگزاری دوره آموزشي توس  اداره کل اسمان  -2

 .انجام و تهت اترات به شعبه ذيرب  ابلاغ گردد(کارشنا  ارشد آموزش اداره کل رئنس و 

 . مسئوا برگزاری دوره مذکور کارشنا  يا راب  کارگزاری شعبه مي باشد -3

 .دوره آموزشي مي بايست در زمننه يرآيندهای برونسپاری شده و به شرح ذيل برگزار گردد -4

 سرفصلهای پیشنهادی دوره آموزشی ردیف
ات درنظاار ساااع

 گرفته شده

 تخصصی امور درآمد 1

نحوه دریافت لیست، ارسال لیست به صورت اینترنتیی ، ملیییات   

فنی، صدور فیش حق بیله، نحوه کنتیرل کیه ییاق حیق بیلیه ،      

آموزش بخشنامه یا و دستورالعلل یاق مربوطه،نحوه ابیغ  برهیه   

 . یاق مطالباتی ، پغک بردارق و شناسایی کارهایهاق جدید 

  سامت 02

0 

تخصصی امور فنیی بیلیه   

 شدهان

 

،صیدور  (بیله اختیارق، حرف و مشیالل آزاد )بیله شدهان خاص 

کلکهاق کوتاه مدت ، بازرسیی از مریررق   برهه پرداخت اینترنتی ،

قیانون تییمیا اجتلیامی ، فرآینید      66بگیران بیله بیکارق ، میاده  

 مرتبطبازاریابی ، آموزش بخشنامه یا و دستوالعلل یاق 

  سامت  02

3 

تخصصی امور نامنویسی و 

 حسابهاق انفرادق

 

نحوه تامیا امتبار بیله شدهان اجبارق،اختیارق، مستلرق بگیران و 

،آموزش و تبیییا بخشینامه ییا و دسیتورالعلیهاق میرتبط  بیا       .... 

نامنویسی افراد تبعی ، فرآیند صدور ، کاپ ، تولید و توزیع دفیاتر  

و مستلرق بگیران ، آموزش نگارش یاق جدید درمانی بیله شدهان 

 ؛ بیله رانندهان نامنویسی و صدور دفترکه

  سامت02

 سامت  5  تکریم ارباب رجوع 4

5 
تکنیکهییاق ارتبییاطی بییا   

 مخاطبان

 
 سامت  5

 سامت  5  اخغق ادارق  6

7 
آشنایی بیا قیوانیا تییمیا    

 اجتلامی 

 
 سامت  5

 . پس از پايان دوره مي بايست از کاربران آزمون برگزار گردد -5
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 . کاربراني که حائز ناره قبولي شده اند مي توانند در کارگزاری يعالنت ناايند -6

 . مي باشد 199از   09برای شرکت کنندگان در دوره ناره قبولي حداقل  -6-1

باازآموزی شاده و مجاددا از    روزه  19کاربراني که ناره قبولي را کسب نکنند مي بايست طاي دوره   -6-2

 . ايشان آزمون اتذ گردد

       اي  يرآيند تنها برای يکبار تکرار شاده و در واورت عادم کساب نااره رزم در آزماون دوم کااربر        -6-3

 . يعالنت ناايدناي تواند در هنچکدام از کارگزاريهای رساي 

 . برای ايرادی که ناره قبولي کسب ناوده اند گواهي پايان دوره به شرح پنوست وادر تواهد شد -0

 . هزينه برگزاری دوره آموزشي از اولن  ح  الزحاه دريايمي کارگزاری کسر تواهد شد -0

 

 

 

 

 

 

 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 استانی اداره کل 
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ای معاونت 

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

آموزش مسئول کارگزاری و اعضاء  1931 7

هیات مدیره کارگزاریهای جدید 

 التاسیس

 . مسئوا کارگزاری و اعضات هنات مديره ننز موففند در دوره آموزشي به شرح ذيل شرکت ناايند -1

 سرفصلهای پیشنهادی  دوره آموزشی ردیف
ساعات درنظر 

 گرفته شده

 تخصصی امور درآمد 1

نحوه دریافت لیست، ارسال لیست به صورت اینترنتی ، ملییات 

فنی، صدور فیش حق بیله، نحوه کنترل که یاق حیق بیلیه ،   

آموزش بخشنامه یا و دستورالعلل یاق مربوطه،نحوه ابغ  برهه 

 . یاق مطالباتی ، پغک بردارق و شناسایی کارهایهاق جدید 

  سامت 12

0 

تخصصییی امییور فنییی بیلییه 

 شدهان

 

،صدور (بیله اختیارق، حرف و مشالل آزاد)بیله شدهان خاص 

کلکهاق کوتاه مدت ، بازرسی از مرررق برهه پرداخت اینترنتی ،

قانون تییمیا اجتلیامی ، فرآینید     66بگیران بیله بیکارق ، ماده 

 بازاریابی ، آموزش بخشنامه یا و دستوالعلل یاق مرتبط

  سامت 12

3 

تخصصی امور نامنویسیی و  

 حسابهاق انفرادق

 

نحوه تامیا امتبار بیله شدهان اجبارق،اختیارق، مستلرق بگیران 

،آموزش و تبییا بخشنامه یا و دستورالعلیهاق میرتبط  بیا   .... و 

نامنویسی افراد تبعی ، فرآیند صدور ، کیاپ ، تولیید و توزییع    

دفاتر درمانی بیله شدهان و مستلرق بگیران ، آمیوزش نگیارش   

 ؛ بیله رانندهان منویسی و صدور دفترکهیاق جدید نا

  سامت  12

4 

 

و  تکییریم اربییاب رجییوع  

تکنیکهیییاق ارتبیییاطی بیییا 

و اخییغق ادارق و  مخاطبییان

آشیینایی بییا قییوانیا تیییمیا  

 و کار و تجارت اجتلامی 

 

  سامت  12

دوره آموزشي رديفهای يک تا سه برای مسئولن  و اعضات هنات مديره کارگزاری در محال شاعبه انجاام     -2

 . تواهد شد

که نااره قباولي را   مسئولنني .  مي باشد 199از   09حداقل ناره قبولي برای شرکت کنندگان در دوره  -3

و در  .ماون اتاذ گاردد   روزه بازآموزی شده و مجاددا از ايشاان آز   19کسب نکنند مي بايست طي دوره 

وورت عدم کسب ناره رزم نمنجه تهت اتخاذ تصانم مي بايست به اداره کل امور کارگزاريهای رساي 

  .تهت اتخاذ تصانم منعکس گردد
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برای مسئولن  و اعضات هنات مديره کارگزاری در محل اداره کال  انجاام تواهاد     4دوره آموزش رديا  -4

 . شد

 . هزينه برگزاری اي  دوره آموزشي از اولن  ح  الزحاه دريايمي کارگزاری کسر تواهد شد -5

روز از پاياان دوره آموزشاي باه     19اداره کل اسمان مي بايست گزارش برگزاری تاام دوره ها را پاس از   -6

 .اداره کل امور کارگزاريهای رساي ارساا ناايد

 

 

 

 

 

 

 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 کل استانی اداره

 

 

  امور کارگزاریهای رسمیاداره کل 
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ای  معاونت

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

آموزش کاربران کارگزاریهای  1931 8

 فعال

 
بر اسا  ارزيابنهای وورت گريمه و ننااز آموزشاي احصاات     مي بايستکلنه کاربران کارگزاريهای رساي  -1

 .شده در دوره های باز آموزی شرکت ناايند

 . دوره مذکور در يصل پاينز هر ساا برگزار تواهد شد -2

ای تابعاه و اتاذ   کارگزاريه عالکرد ادارات کل اسماني موففند لغايت پايان تردادماه هرساا با عنايت به -3

بازتورد از مسئولن  کاارگزاری ، دوره هاای آموزشاي و سريصالهای درتواسامي را باه اداره کال اماور         

 . کارگزاريهای رساي اعلام ناايد

اداره کل امور کارگزاريهای رساي مي بايست لغايت پايان مردادماه هر ساا نسبت باه اعالام دوره هاای     -4

 . اسمان را اعلام ناايدمورد نظر و سريصلهای مورد نناز هر 

 . اداره کل اسماني مي بايست طوری برنامه ريزی ناايد که کلنه کاربران در دوره مذکور شرکت ناايند -5

 .روز اوا ماه تشکنل شود 19کلاسها مي بايست در   -1-5

 .حمي الالدور دوره های آموزشي در روزهای پنج شنبه و تاعه برگزار گردد -2-5

برگزاری دوره در روزهای عادی هفمه به نحوی برنامه ريزی گردد که حداکثر يک سوم کااربران  در وورت  -3-5

 .در کلاسها شرکت ناايند( بقور روزانه )کارگزاری 

پس از برنامه ريزی ،ساعات دوره و محل برگزاری را کمبا به کارگزاری ابالاغ   اداره کل اسمان مي بايست -6

 . ناايد

 . هزينه برگزاری دوره آموزشي از اولن  ح  الزحاه دريايمي کارگزاری کسر تواهد شد -0

 . پس از پايان دوره مي بايست از کاربران آزمون برگزار گردد -0

(  199از    09 )را  ناره قباولي کاربران برای کسب مجوز ادامه يعالنت در کارگزاری مي بايست حداقل  -0

 . کسب ناايند

بايست برای کاربراني که ناره قباولي را کساب نکارده اناد دوره باازآموزی       مي اداره کل اسمان -19

 . تشکنل داده و مجددا از ايشان آزمون اتذ ناايد

برای ايرادی که ناره قبولي کسب ناوده اند گواهي پايان دوره به شرح پنوسات واادر تواهاد     -11

 . شد

 29سمار سالنانه باه مادت   مسئوا کارگزاری و اعضات هنات مديره ننز موففند بقور مرتب و م -12
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 .ساعت در دوره آموزشي شرکت ناايند

عنوان دوره ها و سريصلهای آموزشي مسئولن  و اعضات هنات مديره  لغايت شهريورماه هر ساا  -13

 . توس  اداره کل امور کارگزاريهای رساي به ادارات کل اسمانهای اعلام تواهد شد

بارای کااربران   ( اساناد پزشاکي   )حاوزه درماان   برنامه ريزی دوره آموزشي يرآيندهای مرتب  با -14

کارگزاريهای رساي توس  ادارات کل امور کارگزاريهای رساي و درمان غنر مسملنم انجام و ابالاغ ماي   

 . گردد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 اداره کل استانی 
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

 کارکنان کارگزاری پوشش  1931 3

 .لبا  يرم کارگزاری مي بايست ممحدالشکل باشد

 کت و شلوار به رنگ سرمه ای و پنراه  به رنگ آبي آسااني آقايان ؛  -1

 آبي آسااني ملنعه به رنگ و ( حداقل تا حد زانو  )ها ؛ مانمو و شلوار به رنگ سرمه ای اتان  -2

 .شلوار نبايد تنگ و چسبان باشد. با ضخامت مناسب باشدلباسها مي بايست تانز ، دگاه ها بسمه ،اطو کشنده 

 (چرم مشکي ، با پاشنه اسماندارد اداری )کفش کلنه کارکنان کارگزاری مي بايست ، کفش اداری 

  

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 اداره کل استانی
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

 مسئولین کارگزاری پوشش  1931 11

به نحوی که با .مي بايست ممحدالشکل باشد (مديرعامل و اعضات هنات مديره ) ارگزاریمسئولن  کلبا  يرم 

 . کارکنان کارگزاری ممفاوت بوده و آقايان و تاناها از لباسهای هم رنگ اسمفاده ناايند

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 اداره کل استانی
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

 اتیکت کاربران   1931 11

يرد و شااره کارگزاری در تلوی  سات نام، اوا وحرف کامل تانوادگي نام عکسدار،حاوی شناسايي کارت الصاق

به شکل .مي باشدرنگ کارت برای کاربران آبي . لبا  به نحوی که براحمي از ياوله دو ممری قابل رويت باشد

 :زير

 برین –ع 
 مسئوا نامنويسي و ودور ديمرچه
 کارگزاری شماره یک                                                                   

  

 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 اداره کل استانی
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

مدیرعامل و اعضاء هیات اتیکت  1931 12

 مدیره کارگزاری

يرد و شااره کارگزاری در تلوی لبا  به  سات و کامل تانوادگينام و  نام عکسدار،حاوی شناسايي کارت الصاق

ضانا رنگ کارت مسئولن  کارگزاری مي بايست به رنگ . نحوی که براحمي از ياوله دو ممری قابل رويت باشد

 :به شکل زير. سبز باشد

 برین – لیع
 مديرعامل کارگزاری 

 کارگزاری شماره یک                                                                   

  

 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 اداره کل استانی
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 بیمه ایمعاونت 

 مشخصات استاندارد
 نام استاندارد  تهیه سال استاندارد شماره ویرایش

1  

 

 حقوق و مزایای کارکنان  1931 19

کارگزاری موفا است پس از بکارگنری کارکنان نسبت به ارتاع ايشان به بانک تهت ايمماح حساب  -

 . اقدام ناايد

 . پس از ايمماح حساب مي بايست شااره حساب کاربر به شعبه مادر اعلام شود -

لنست پرداتت حلوق و مزايا در محل حلوق و مزايای کاربران مي بايست به حساب آنان واريز گرديده و  -

 . کارگزاری نگهداری شود

 .برای کلنه کارکنان کارگزاری مي بايست ينش پرداتت حلوق به شرح ذيل وادر گردد -

 :تاريخ                            :نام و نام تانوادگي 
 کارگزاری شااره                                                                                                                 

 :شااره حساب :                   نام بانک 

 اطلاعات کارکرد کسورات پرداختها

 روز/ ساعت عنوان مانده مبلغ عنوان مبلغ عنوان

 حلوق 

 سنوات

 اضايه کاری 

 ح  اورد 

 عائله مندی 

 مسک  

 ب  تواروبار

 مالنات  

 بناه 

 وام 

 روزهای کارکرد  

 اضايه کاری 

 غنبت

 

     تاع کسورات   تاع پرداتمي 

 

 :قابل پرداتت 

 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 اداره کل استانی
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اداره کل 

امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 معاونت بیمه ای

 مشخصات استاندارد

 نام استاندارد  سال تهیه استانداردشماره  ویرایش

1  

 

  نحوه صدور کارت شناسایی 1931 14

   ی، بازرس دیجد یکارگاه ها یی  شناسا یپلاک برداراعم از )کارت شناسایی  صرفا جها انجام امور میدانی  -

ابلاغ ، بازاریزابی  ی ، کاریب مهیب  رانیبگ یاشتغال مقرر ی  بررس یاشتغال کارگران ساختمان اینظارت بر  ضع

 . صادر می گردد ...(  

نسبا به معرفی حداکثر د  فرد مجرب بزه امزور میزدانی   متعهزد از میزان کارکنزان       کارگزاری می بایسا  -

 .کارگزاری مطابق فرم پیوسا به شعبه ذیربط اقدام نماید

درخواسا   مدارک شعبه موظ  اسا ضمن اعلام نظر کتبی پیرامون معرفی شدگان مطابق فرم مورد نظر ،  -

 .ر ز از تاریخ ارائه درخواسا ، به اداره کل استان ارسال نماید  0اخذ شده از کارگزاری را حداکثر ظرف مدت 

رابط امورکارگزاری های رسمی ، پس از  بررسی /  اداره کل استان موظ  اسا با محوریا کارشناس ارشد -

ئولین حراسا استان ،کلیه مدارک مربوطه را به مدارک   فرم های ماخوذه از شعب تابعه   اخذ نظر مس

 .ر ز به اداره کل امورکارگزاری های رسمی ارسال نماید 02انضمام اعلام نظر نهایی استان ، حداکثر طی مدت 

اداره کل امور کارگزاری های رسمی موظ  اسا نتایج مستندات را به انضمام مدارک ماخوذه از ادارات کزل ،   -

بزدیهی اسزا کزه پزس از صزد ر کزارت        حراسا جها صد ر کارت شناسایی ارسال نمایدبه دفتر مرکزی 

،کارتهزای صزادره تحویزل    ...( منجمله اخزذ رسزید    )شناسایی   انجام تشریفات اداری امور مرتبط با کارت 

   .صاحبان کارت خواهد شد

 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 اداره کل استانی
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اداره کل امور 

کارگزاریهای 

 رسمی

 سازمان تامین اجتماعی

 معاونت بیمه ای

 مشخصات استاندارد

 نام استاندارد  سال تهیه شماره استاندارد ویرایش

1  

 

 نحوه تمدید اعتبارکارت شناسایی   1931 15

مستندات لازم حداقل بایستی د  درخواسا تمدید کارت از سوی مسئول کارگزاری به انضمام  مدارک   ارائه  -

 .ماه قبل از اتمام مدت اعتبارکارت شناسایی به شعبه مادر صورت پذیرد 

به اداره  دی  اعلام نظر از طرف شعبه به همراه درخواسا تمد معرفی شدگانعملکرد پیرامون ارائه گزارش  -

 .ر ز  0 مدت یکل استان حداکثر ط

کارشناس ارشد امور مسئول حراسا    ایظر اداره کل استان با محورارائه موارد مذکور به انضمام اعلام ن -

 .ر ز12مدت  یحداکثر ط یرسم یهایاستان به اداره کل امور کارگزار(  یرابط کارگزار) یهایکارگزار

درخواسا تمدید اعتبارکارت افراد مطابق با نتایج عملکرد گذشته ایشان توسط اداره کل امور  یبررس -

، که در صورت رضایا از نحوه عملکرد ایشان مدارک بهمراه ضمائم مربوطه جها تمدید  کارگزاریهای رسمی

 .کارت به دفتر مرکزی حراسا ارائه می گردد

 

 

 

 مسئول کنترل  مسئول اجراء

 شعبه مادر

 

 

 اداره کل استانی

 
 


