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 اداره کل استان 

 شعبه
 

 با سلام 

    نظر به اینکه محتویات پرونده فنی بیان کننده فرآیند تعامل و ارتباط متقابل بیمه شده و سازمان بوده                  
و اطلاعات موجود در آن به لحاظ منافع بیمه شده و نیز مصالح و نیازهای سازمان دارای اهمیت میباشد 

رگ پرسشنامه نامنویسی سند شناسائی بیمه شده و خانواده وی محسوب                  و همچنین مندرجات ب     
لذا جهت نظارت و کنترل هر چه بهتر و  حصول اطمینان از صحت و دقت در تکمیل و ثبت                          .  میگردد

 قانون تامین اجتماعی و پیرو دستور اداری        3 ماده   2اطلاعات مورد نظر و به منظور اجرای دقیق تبصره          
موضوع گزارش و دستورالعمل اجرائی         (14/4/79 مورخ    37477/5000ه ثبت     به شمار   "6"شماره  

 :کلیه واحدها موظف به اجرای دقیق موارد زیر میباشند) ساماندهی پرونده های فنی بیمه شدگان فعال

موضوع دستورالعمل  (هنگام دریافت فرم پرسشنامه نامنویسی و درخواست صدور دفترچه درمانی            -1
اصل شناسنامه و تصویر خوانا و غیرمخدوش شناسنامه           )  10/4/81خ   مور 31190/2044شماره  

 .متقاضی و افراد تبعی را اخذ نمایند

نموده و اصل آنرا    )  کپی برابر اصل میباشد   (پس از بررسی و کنترل های لازم، آنرا ممهور به مهر              -2
مه شده  عودت و تصویر شناسنامه را پیوست فرم مذکور جهت ضبط و نگهداری در پرونده فنی بی                 

 .یا کلاسور و یا منضم به اظهار نامه نامنویسی به بایگانی ارسال نمایند

 
 
 

 حوزه 
 اخذ تصویر شناسنامه بیمه شدگان و افراد تبعی فنی و درآمد
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 :تذکر

در صورت تغییرات اطلاعات هویتی اخذ تصاویر شناسنامه جدید به انضمام صفحه توضیحات و همچنین در                   
 .ی استمورد اتباع بیگانه اخذ تصویر گذرنامه و یا کارت هویتی مربوطه بجای کپی شناسنامه الزام

مسئول حسن اجرای این دستور اداری مدیران کل، معاونین بیمه ای، روسا و کارشناسان ارشد امور                    
 فنی بیمه شدگان، امور فنی مستمریها و نامنویسی و حسابهای انفرادی استانها و روسا و معاونین                       

 و حسابهای انفرادی بیمه ای ومسئولین واحدهای امورفنی بیمه شدگان، امور فنی مستمریها و نامنویسی      
 .شعب خواهند بود

5/10/6 

 
 فرخ ملکوند فرد

 عضو هیات مدیره و
 سرپرست معاونت فنی و درآمد 
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