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 مدیران ک  تأمین اجتماعی استان
 با سلام 
اندازی درگاه خددما  ییرحودوری زدازما ( نامنویسی و حسابهای انفرادی با موضوع راه2پیرو بخشنامه شماره )  

و در رازتای تعمیم و توزعه ارائه خدما  از طریق درگاه مذکور با هدف کداه  بدار مرااعدا  بده واحددهای اارائدی  

تسهیل در انجام امور و افزای  زطح رضایت مخاطبا   امکا  نامنویسی افراد تبعی با درخوازت مخاطب اصلی  بصور  

بدرداری و ازدتفاده بهینده فراهم گردیده ازت. لذا بده منودور بهدره eservices.tamin.irدرگاه  ییرحووری از طریق

  ایجاد وحد  رویه و هماهنگی در اارا و همچنین الدوگیری از هرگونده وهفده مربوطهو حداکثری از ظرفیت زرویس 

کدل ازدتانها دخل زدتادی  ادارا مدهدای ییو تاخیر در روند ارائه خدما  به اامعه تحت پوش   تواده کلیده حدوزه

نماید:و واحدهای اارائی تابعه را به موارد مشروحه ییل معطوف می

 متقاضی  به بخ  اول: ضوابط و اهداما  مربوط

کلی که دارای حسدا  کداربری فعدال در درگداه خددما  بگیرا  بازنشسته و ازکارافتاده شدگا   مستمریکلیه بیمه .1

(  1)یوزدت شدماره مطدابق پتوانند بصور  ییرحووری و از طریق درگاه مذکور  می باشند ییرحووری زازما  می

نسبت به ارائه درخوازت نامنویسی درخصوص آندزته از اعواء خدانواده خدود کده مطدابق ضدوابط مقدرر در هدانو  

باشند  اهددام کور میتامین ااتماعی  تحت تکفل آنها محسو  شده و وااد شرایط دریافت مزایای مقرر در هانو  مذ

 نمایند.

متقاضی ارائه درخوازت نامنویسی ییرحووری ( کلیه و ازکارافتاده)بازنشست بگیرا  مستمری /شدگا از بیمه آندزته .2

( 2) باشند  لازم ازت مطدابق پیوزدت شدمارهافراد تبعی که فاهد حسا  کاربری در درگاه ییرحووری زازما  می

حسا  کاربری در درگاه مذکور اهدام نمایند. نسبت به ثبت نام و ایجاد

مطابق این بخشدنامه و در فداز نخسدت  درخصدوص   مخاطبین مذکور ارائه درخوازت ییرحووری نامنویسی توزط .3

از  ی)دختر و پسر(  پدر و مادر( کده حدداهل دارای یکد / شوهر  فرزندا اعواء دراه یک خانواده آنها ) شامل همسر

باشد:پذیر میهستند  امکا های زیر وضعیت

باشند. (SSN) فاهد شماره تامین ااتماعی-

متقاضی نامنویسی نشده باشد. هبلا بعنوا  تبعی فرد-

هبلا از کفالت مخاطب اصلی خارج شده و مجددا شرایط هانونی ورود به ردیف افراد تحدت تکفدل وی را احدراز -

اند. نموده

 

 
 ایبیمه معاونت حوزه:

ان بازنشسته بگیر مستمری ،شدهبا درخواست بیمهنامنویسی غیرحضوری افراد تبعی  موضوع:

 کلیازکارافتاده و
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زدنجی درخصدوص نسدبت گاه زازما  بهزیستی کشدور و عددم امکدا  صدحتبا تواه به عدم برهراری ارتباط با پای .4 

 ربدط السدابق بدا مرااعده زرپرزدت یدا زرپرزدتا  ییفدی  کمافرزندخواندگی  انجام فرآیند نامنویسی فرزندخوانده

 پذیرد.به واحدهای اارائی صور  می

برخی از افراد تبعی به شدر  زیدر  حسدب  ربط  ازناد مرتبط باتا زما  دریافت اطلاعا  بصور  برخط از مبادی یی .5

 بارگذاری شوند: و برداریتصویر بایست همزما  با ثبت درخوازت ییرحووری نامنویسی  توزط متقاضیمورد می

 زال زن. 11شوهر و فرزند اناث بالای  /تصویر صفحا  اول و دوم شنازنامه در مورد پدر  مادر و همسر -

 بددو  در همده مدوارد و بگیدرا    ث مسدتمریدرخصوص فرزندا  اندااول و دوم شنازنامه  هایهتصویر صفحواه: ت

  .باید بارگذاری گردد  زنی مذکورشرط در نور گرفتن 

 شوهر. /تصویر صفحه مربوط به ثبت مراتب وهوع عقد در زند ازدواج زواین در مورد همسر -

 زال زن. 11گواهی اشتغال به تحصیل در مورد فرزندا  یکور بالای  -

   هبدل از ارائده درخوازدت ییرحودوری نامنویسدی کلدیبازنشسته و ازکارافتداده بگیرا  مستمری /شدگا بیمهکلیه  .6

 در مورد شوهر  پدر و یا مادر  لازم ازت نکا  زیر را مد نور هرار دهند:

 زدال و در مدورد مدادر بدالای  66بایست شرایط زنی لازم را )که در مورد پددر و شدوهر بدالای افراد مذکور می -

 باشد( داشته باشند.زال می 55

هدای پزشدکی زدازما   بایسدت مطدابق گدواهی کمیسدیو افراد یاد شده می در صور  عدم احراز شرایط زنی  -

 باشند.کلی ازکارافتاده 

  ای خاصددی نبددوده و طبددق گددزار  بازرزددی فنددی زددازما   تحددت کفالددتزددا تحددت پوشدد  نوددام بیمددهأر -

 بگیر باشند. مستمری /شدهبیمه

ازدنادی دال بدر  های ییرحووری نامنویسی در موردافراد مذکور  که فاهدتذکر: بدیهی ازت به آ  دزته از درخوازت

 بگیر باشد  ترتیب اثر داده نخواهد شد. شده یا مستمریتائید مراتب کفالت در پرونده بیمه

بایست در صور  داشتن یکدی از زال زن  می 11ور بالای درخوازت نامنویسی ییرحووری درخصوص فرزندا  یک .7

 شرایط هانونی زیر ارائه گردد:

 .ییربططبق گواهی صادر شده از دانشگاه  معتبر اشتغال به تحصیل در مراکز دانشگاهی -

 .ازکارافتادگی کلی طبق گواهی کمیسیو  پزشکی زازما  -

غال یدا ازکارافتدادگی درخصدوص افدراد مدذکور  تذکر: بددیهی ازدت در صدور  عددم وادود ازدنادی دال بدر اشدت

 های ییرحووری مربوطه  مورد پذیر  و تائید هرار نخواهد گرفت.درخوازت

بایست در صور  عدم ازدواج و اشتغال وی ارائده های نامنویسی ییرحووری درخصوص فرزندا  اناث  میدرخوازت .1

ثبدت احدوال و وزار  زدازما  های ربط )پایگاهمرااع یی گردد. بدیهی ازت مراتب ازدواج و اشتغال افراد مذکور  از

 شده  اهدام خواهد شد.  های یادتعاو   کار و رفاه ااتماعی( ازتعلام و بر ازاس آ  درخصوص درخوازت

 زدال زدن و فرزنددا  انداث   11های نامنویسی ییرحودوری بدرای فرزنددا  یکدور بدالای ثبت و تکمیل درخوازت .1

(  حسدب مدورد 4( و )3های شماره )که متقاضی در حین درخوازت و مطابق با متن پیوزتدر صورتی میسر ازت 
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  عدم ازدواج و اشتغال فرزند خود نموده و متعهدد بده ثبدت اطلاعدا  کلی اهرار به اشتغال به تحصیل  ازکارافتادگی 

زدت کده موافقدت بدا مدتن ازناد واهعی و منطبق بر واهعیت اعدلام باشدد. لازم بده یکدر ا صحیح و بارگذاری تصویر

های مذکور در حین درخوازت نامنویسی ییرحووری  به منزله ارائه تعهد تلقی شده و زازما  مجاز خواهدد پیوزت

و زایر هوانین ااری اهددام  17ماده از امله بود در صور  اثبا  موارد خلاف واهع  بر ازاس هانو  تامین ااتماعی 

 نماید.

 .باشدالزامی میزال  11در زنین بالای  ارائه تعهدشدگا   اناث بیمهدرخصوص فرزندا  صرفا : تذکر

بگیر و متعاهب آ  تغییر شعبه تامین ااتماعی  لزومی  مستمری /شدهزکونت بیمه /در صور  تغییر محل اشتغال .16

خصوص یندر ابه درخوازت ییرحووری یا مرااعه حووری به منوور نامنویسی افراد تبعی در شعبه ادید نبوده و 

بروزرزدانی  نسبت بدهشعبه( و تغییر اابجایی مخاطب اصلی )در صور  ای پس از بروزرزانی ارتباط بیمهلازم ازت 

 .  اهداما  لازم معمول گرددگیرندهرار میدر کارتابل زازمانی تبعی که به طور خودکار  ای افرادبیمهارتباط 

متقاضی نامنویسدی ییرحودوری افدراد تبعدی درخصدوص  ده کلیفتاشسته و ازکاراا  بازنبگیر مستمری /شدهبیمه .11

صحت اطلاعا   اصالت و اعتبار ازناد بارگذاری شده و... بطور مستقیم مسئول بوده و هرگونده عواهدب و پیدمددهای 

وی های ییرواهعی یا ارائه اطلاعا  نامرتبط و همچنین بارگذاری ازناد نامرتبط و... بر عهدده درخوازت ناشی از ارائه

 هانو  تامین ااتمداعی یدا زدایر ضدوابط  17تواند در صور  موااه با چنین مواردی وفق ماده باشد و زازما  میمی

 های احتمالی وارده اهدام نماید.و هوانین ااری به منوور ابرا  خسار 

 باشد:ازتانداردهای لازم به منوور بارگذاری ازناد به شر  ییل مدنور می .12

 باشند. tiffت تصاویر با فرمم فر -

 باشد.  566kحجم تصاویر حداکثر  -

 باشند. 4bitو عمق  266 تصویر( )دراه وضو  تصاویر به صور  خاکستری با رزولیشن -

 بخ  دوم : اهداما  مربوط به واحدهای اارائی

ازت توزدط  های نامنویسی ییرحووری افراد تبعی که لازمبه منوور دزترزی و رزیدگی به آندزته از درخوازت .13

کارتابلی تحت عنوا  کارتابل ییرحودوری تبعدی در زیسدتم  کارشنازا  واحدهای اارائی مورد بررزی هرار بگیرند 

های مربوط به هر شعبه در کارتابل مدذکور و صدرفا نامنویسی متمرکز مخاطبا   تعبیه گردیده به نحویکه درخوازت

 باشد.توزط کارشنازا  آ  شعبه هابل مشاهده و بررزی می

نوع و وضعیت فرد تبعی مورد  برحسبهای نامنویسی ییرحووری پس از ثبت و تکمیل توزط متقاضی  درخوازت .14

 گیرند:های زیر هرار مینور  در یکی از دزته

نداشته و ضمن انتقال به زیستم  هائی که نیاز به بررزی توزط کارشنازا  واحدهای اارائیدزته اول: درخوازت -

 گردند.نامنویسی متمرکز  بطور خودکار فرآیند تخصیص شماره تامین ااتماعی در مورد آنها انجام و مختومه می

هائی که مستقیما به کارتابل زازمانی زیستم نامنویسی متمرکز منتقل شدده و بددلیل بدروز دزته دوم: درخوازت -

رکورد مشابهی در پایگاه متمرکز مخاطبا   حسب مورد نیاز به بررزی و تعیدین تکلیدف ای یا واود همپوشانی بیمه

 همپوشانی یا اهدام متنازب دیگری توزط کارشنازا  واحدهای اارائی دارند.
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 هائی که حاوی ازناد و مدارک بارگذاری شده توزدط متقاضدی بدوده و بده منودور بررزدی دزته زوم: درخوازت - 

زط کارشنازا  واحدهای اارائی  به کارتابل ییرحووری زیستم نامنویسی متمرکز منتقدل و بدا و تعیین تکلیف تو

 گردند.وضعیت ثبت درخوازت مشخص می

های زازمانی  مغایر  و ییرحووری زیسدتم بایست بطور مرتب و روزانه  کارتابلکارشنازا  واحدهای اارائی می .15

اود درخوازت یا موارد همپوشانی  نسدبت بده رزدیدگی و تعیدین نامنویسی متمرکز را کنترل نموده و در صور  و

 در ازرع وهت اهدام نمایند. هاتکلیف آن

یی که دارای هامحتویا  درخوازت بایستهای نامنویسی در کارتابل ییرحووری  میرزیدگی به درخوازتاهت  .16

 های لازم و در صور  اطمیندا پس از بررزیهمچنین  و شاهده و کنترل گرددباشند  مرخوازت میوضعیت ثبت د

از مواردی از هبیل صحت و اعتبار ازناد بارگذاری شده  تعلق ازناد بارگذاری شده به فرد تبعدی مدورد نودر  احدراز 

اینصدور    در کده بگیر اصلی و...  نسبت به تائید درخوازت اهدام شود مستمری /شدهصحت نسبت فردتبعی با بیمه

 تصور خواهد بود:های زیر میکی از حالت

نمایدد. در ایدن حالدت  بررزی تغییر مدی حال حالت اول: وضعیت درخوازت مورد نور در کارتابل ییرحووری به در

ربدط ( نامنویسی متمرکز و در انتوار تائید و تکمیل فرآیند توزط کارشناس واحدد اارائدی یی5) درخوازت در گام

 ود.بخواهد 

      نیدداز بدده رزددیدگی شددعبه تغییددر    -بررزددی حددال تابددل ییرحوددوری بدده درحالددت دوم: وضددعیت درخوازددت در کار

ای  لازم ازت پس از بررزی و رفع مغایر  بیمه باشد. در اینصور ای مینماید که به معنی بروز همپوشانی بیمهمی

 درخصوص درخوازت  به شر  ییل اهدام نمود:

 بلامانعوازت ییرحووری مورد نور  مطابق هواعد ماتریس همپوشانی ای بر ازاس درخچنانچه ایجاد ارتباط بیمه  -

بایست مجددا در کارتابل ییرحووری  توزط کارشناس واحد اارائی مدورد تائیدد باشد  درخوازت مذکور میمی

 هرار گرفته و فرآیند مطابق حالت اول مختومه گردد.

 مطدابق هواعدد مداتریس همپوشددانی  و رد نودرای بدر ازداس درخوازدت ییرحودوری مدوچنانچده ارتبداط بیمده  -

کارشناس واحد اارائدی نسدبت بده لازم ازت درخوازت ییرحووری مورد تائید نبوده و   بایست ایجاد گرددنمی

 )دزتی(  ضمن درج دلائل عدم تائید اهدام نماید. مختومه نمود  درخوازت بصور  ییرمکانیزه

ها یابد. این هبیل از درخوازتووری به درخوازت نامعتبر تغییر میحالت زوم: وضعیت درخوازت در کارتابل ییرح

شدوند  ییرهابدل به دلایلی از هبیل واود درخوازت ناتمام در کارتابل زازمانی و... با وضعیت مذکور موااه میکه بنا

بت به ثبدت گردد  مجددا نسبایست پس از رفع مواردی که منجر به وضعیت مذکور میرزیدگی بوده و متقاضی می

 درخوازت اهدام نماید.

 نمای  خطاها مربوط به هر درخوازت هابل مشاهده ازت. /تواه : دلایل بروز این وضعیت  در منوی عملیا 

بگیدر   مسدتمری /شددههای نامنویسی ییرحووری در ارتباط بدا پددر  مدادر و شدوهر بیمدهدرخصوص درخوازت -

مستمری مخاطب اصلی از واود ازناد زیر اطمینا  حاصل  /پرونده فنی بایست ضمن بررزیربط میکارشنازا  یی

 نموده و زپس اهدام به تائید درخوازت نمایند:
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که شرایط زنی را  نورهای پزشکی زازما  مبنی بر ازکارافتادگی کلی در مورد افراد تبعی مورد گواهی کمیسیو  - 

 اند.احراز ننموده

 اتب کفالت و تامین معا  افراد مذکور توزط مخاطب اصلیگزار  بازرس فنی و تائید مر -

زدال  11های ییرحووری نامنویسی فرزندا  یکدور بدالای ضروری ازت واحدهای اارائی در ارتباط با درخوازت .17

 زن  به نحوی از انحاء  از هبیل ازتعلام از زایت مرکز صدادرکننده گدواهی  ازدتعلام از طریدق مکاتبده و... از واهعدی 

 معتبر بود  تصویر گواهی اشتغال به تحصیل بارگذاری شده  اطمینا  حاصل نمایند. و

آمده و بنابه دلایلی از هبیل نقدص در ازدناد بارگدذاری شدده  وادود ازدناد های بعملدر مواردیکه مطابق بررزی .11

مدادر و شدوهر در پروندده ییرواهعی  نامرتبط و یا مخدو   عدم واود ازدناد و مددارکی دال بدر تائیدد کفالدت پددر  

ای بگیر اصلی  عدم احراز رابطه زوایت بر ازاس ازناد بارگذاری شده  مجاز نبود  ارتبداط بیمده مستمری /شدهبیمه

باشد  لازم ازت بدا یکدر دلیدل    درخوازت ییرحووری مورد تائید نمی.مورد نور مطابق هواعد ماتریس همپوشانی و..

مختومه نمود  ییرمکدانیزه  /وازت مورد نور در کارتابل ییرحووری و از منوی عملیا نسبت به مختومه نمود  درخ

 اهدام نمایند.

 ا بگیدر مسدتمری /شدههای ییرحووری توزط بیمهنویسی اطلاعا  و تکرار درخوازتبه منوور الوگیری از باز .11

ای مخاطبا  اصدلی )در صدور  رزانی ارتباط بیمهاند پس از بروز  واحدهای اارائی مکلفکلیو از کارافتاده بازنشسته

لیست  /شعبه( نسبت به دریافت اطلاعا  افراد تبعی آنا  از طریق منوی نامنویسی متمرکز مخاطبا  اابجائی و تغییر

ای آنهدا بده تبدع بیمده ارتباطشدگا  فعال شعبه در زیستم نامنویسی متمرکز و بروزرزانی افراد تبعی مربوط به بیمه

 ربط اهدام نمایند. مخاطب اصلی یی

 بخ  زوم: زایر موارد

ا  بگیر مستمری  شدهبرازاس درخوازت ییرحووری بیمه  اندواحدهای اارائی مکلف از تاریخ صدور این بخشنامه . 26

وی اهدام   نسبت به نامنویسی و تخصیص شماره تامین ااتماعی به افراد تبعی وااد شرایط کلیزنشسته و ازکارافتاده با

 نمایند.

ربط  ازناد و تصویرهای بارگذاری شده پس از تائید درخوازت ییرحووری توزط کارشنازا  واحدهای اارائی یی. 21

( منتقدل و بدا UCMهای هوشمند به زیسدتم مددیریت محتدوا )از زوی متقاضی  بدو  دخالت کاربر و با انجام کنترل

پرونده الکترونیک تبعی موردنور  یخیره خواهند شد و نیازی بده ازدکن  های مربوطه درهای مربوطه در زرفصلشنازه

باشد. در صور  عدم واود پرونده الکترونیکدی  پروندده مدذکور بصدور  خودکدار گذاری دزتی آنها نمیازناد و شنازه

 ایجاد خواهد گردید.

 توزدط مسدئولین واحدد نامنویسدی  بایسدت: ازناد مذکور  مطابق دزتورالعمل شماره یک پرونده الکترونیک  میتوجه

 حسابهای انفرادی بررزی و مورد تائید واهع گردند. و

شدده  ریم برهراری امکا  ارائه ییرحووری درخوازت نامنویسی افراد تبعی  در صور  مرااعه حودوری بیمدهعلی .22

 حووری آنها رزیدگی نمایند.های اند به درخوازتبگیر یا افرادخانواده آنها  واحدهای اارائی مکلف مستمری
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اند در ازرع وهدت اهدداما  دفتر فناوری و تحول دیجیتال و شرکت مشاور مدیریت و خدما  ماشینی تامین موظف .23 

لازم را به منوور اارای طر  موصوف در زطح کلیه شدعب و همچندین توزدعه ارائده ییرحودوری خددما  بده زدایر 

شده برای ثبت اطلاعا  )از هبیل درخوازت ییرحووری بیمه شدگا  تبعیبیمه فرآیندهای مرتبط با نامنویسی متمرکز

 شده تبعی برای نامنویسی و...( معمول نمایند.  تکمیلی  درخوازت بیمه

 کدل کل نامنویسی و حسابهای انفرادی  دفتر فناوری و تحول دیجیتال  مددیرا همسئول حسن اارای این بخشنامه  ادار    

  معداونین  روزا کل ازتانها روزا و کارشنازا  ارشد نامنویسی و حسابهای انفرادی و فناوری اطلاعا  ادارا و معاونین  

فناوری اطلاعا  شعب و شرکت مشاور مدیریت و خددما  ماشدینی   حسابهای انفرادی مسئولین واحدهای نامنویسی و

 تامین خواهند بود.

 

 
 

 

 
 

 

 مصطفی  سالاری 
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 مدیران ک  تأمین اجتماعی استان
 با سلام 
اندازی درگاه خدما  ییرحووری زازما  ( نامنویسی و حسابهای انفرادی با موضوع راه2نامه شماره )پیرو بخش 

و در رازتای تعمیم و توزعه ارائه خدما  از طریق درگاه مذکور با هدف کاه  بار مرااعا  به واحددهای اارائدی  

راد تبعی بدا درخوازدت مخاطدب اصدلی  تسهیل در انجام امور و افزای  زطح رضایت مخاطبا   امکا  نامنویسی اف

برداری و ازتفاده فراهم گردیده ازت. لذا به منوور بهره eservices.tamin.irبصور  ییرحووری از طریق درگاه 

  ایجاد وحدد  رویده و همداهنگی در اادرا و همچندین الدوگیری از مربوطهبهینه و حداکثری از ظرفیت زرویس 

مدخل زدتادی  ادارا  های ییائه خدما  به اامعه تحت پوش   تواه کلیه حوزههرگونه وهفه و تاخیر در روند ار

 نماید:کل ازتانها و واحدهای اارائی تابعه را به موارد مشروحه ییل معطوف می

 ضوابط و اقدامات مربوط به متقاضی  :بخش اول

که دارای حسا  کاربری فعال در درگاه خدما   کلیازکارافتادهو  بازنشسته بگیرا مستمری  شدگا بیمهکلیه  .1

(  1مطابق پیوزت شماره )توانند بصور  ییرحووری و از طریق درگاه مذکور  می باشند ییرحووری زازما  می

نسبت به ارائه درخوازت نامنویسی در خصوص آندزته از اعواء خانواده خود که مطابق ضوابط مقرر در هانو  

باشند  فل آنها محسو  شده و وااد شرایط دریافت مزایای مقرر در هانو  مذکور میتامین ااتماعی  تحت تک

 اهدام نمایند.

متقاضی ارائه درخوازت نامنویسی  کلی(کارافتاده)بازنشسته و ازبگیرا /مستمریشدگا آندزته از بیمه .2

باشند  لازم ازت مطابق پیوزت ییرحووری افراد تبعی که فاهد حسا  کاربری در درگاه ییرحووری زازما  می

 (  نسبت به ثبت نام و ایجاد حسا  کاربری در درگاه مذکور اهدام نمایند.2) شماره

ارائه درخوازت ییرحووری نامنویسی توزط مخاطبین مذکور  مطابق این بخشنامه و در فاز نخست  در . 3

( که حداهل دارای  مادرو  پدر(  پسرو  خترد)فرزندا   شوهر/ همسرخصوص اعواء دراه یک خانواده آنها ) شامل 

 باشد:های زیر هستند  امکا  پذیر مییکی از وضعیت

 (باشند.SSNفاهد شماره تامین ااتماعی) -

 

 
 ایبیمهمعاونت حوزه: 

                        و ان بازنشسته بگیرمستمری،شدهنامنویسی غیرحضوری افراد تبعی با درخواست بیمه  موضوع: موضوع:

 کلیکارافتاده از
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 هبلا بعنوا  تبعی فردمتقاضی نامنویسی نشده باشد. - 

را احراز  هبلا از کفالت مخاطب اصلی خارج شده و مجددا شرایط هانونی ورود به ردیف افراد تحت تکفل وی -

 اند. نموده

زنجی در خصوص نسبت با تواه به عدم برهراری ارتباط با پایگاه زازما  بهزیستی کشور و عدم امکا  صحت .4

ربط السابق با مرااعه زرپرزت یا زرپرزتا  ییفی  کمافرزندخواندهفرزندخواندگی  انجام فرآیند نامنویسی 

 پذیرد.به واحدهای اارائی صور  می

ربط  ازناد مرتبط با برخی از افراد تبعی به شر  زیر  دریافت اطلاعا  بصور  برخط از مبادی یی تا زما  .5

بایست همزما  با ثبت درخوازت ییرحووری نامنویسی  توزط متقاضی تصویربرداری و حسب مورد می

 بارگذاری شوند:

 زال زن. 11زند اناث بالای /شوهر و فرتصویر صفحا  اول و دوم شنازنامه در مورد پدر  مادر و همسر -

بگیرا   در همه موارد و های اول و دوم شنازنامه در خصوص فرزندا  اناث مستمری: تصویر صفحهتوجه

 بدو  در نور گرفتن شرط زنی مذکور  باید بارگذاری گردد. 

 /شوهر.تصویر صفحه مربوط به ثبت مراتب وهوع عقد در زند ازدواج زواین در مورد همسر -

 زال زن. 11اشتغال به تحصیل در مورد فرزندا  یکور بالای گواهی  -

کلی  هبل از ارائه درخوازت ییرحودوری نامنویسدی در بگیرا  بازنشسته و ازکارافتاده/مستمریشدگا کلیه بیمه .6

 مورد شوهر  پدر و یا مادر  لازم ازت نکا  زیر را مد نور هرار دهند:

زال و در مدورد مدادر بدالای  66را ) که در مورد پدر و شوهر بالای بایست شرایط زنی لازم افراد مذکور می -

 باشد( داشته باشند.زال می 55

هدای پزشدکی زدازما   بایست مطابق گواهی کمیسدیو در صور  عدم احراز شرایط زنی افراد یاد شده می -

 ازکارافتاده کلی باشند.

زددی فنددی زددازما   تحددت کفالددت            ای خاصددی نبددوده و طبددق گددزار  بازررازددا تحددت پوشدد  نوددام بیمدده -

 بگیر باشند./مستمریشدهبیمه

های ییرحووری نامنویسی در موردافراد مذکور  که فاهد ازنادی : بدیهی ازت به آ  دزته از درخوازتتذکر

 بگیر باشد  ترتیب اثر داده نخواهد شد.شده یا مستمریدال بر تائید مراتب کفالت در پرونده بیمه

بایسدت در صدور  داشدتن زال زن  مدی 11زت نامنویسی ییرحووری در خصوص فرزندا  یکور بالای درخوا .7

 یکی از شرایط هانونی زیر ارائه گردد:
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 اشتغال به تحصیل در مراکز دانشگاهی معتبر طبق گواهی صادر شده از دانشگاه ییربط - 

 ازکارافتادگی کلی طبق گواهی کمیسیو  پزشکی زازما  -

ت در صور  عدم واود ازنادی دال بر اشتغال یا ازکارافتادگی درخصوص افراد مذکور  : بدیهی ازتذکر

 های ییرحووری مربوطه  مورد پذیر  و تائید هرار نخواهد گرفت.درخوازت

بایست در صور  عدم ازدواج و اشدتغال وی های نامنویسی ییرحووری در خصوص فرزندا  اناث   میدرخوازت .1

های زازما  ثبت احدوال و ربط )پایگاهمراتب ازدواج و اشتغال افراد مذکور  از مرااع یی ارائه گردد. بدیهی ازت

 شده  اهدام خواهد شد.  یاد هایوزار  تعاو   کار و رفاه ااتماعی( ازتعلام و بر ازاس آ  در خصوص درخوازت

زن و فرزنددا  انداث  در  زال 11های نامنویسی ییرحووری برای فرزندا  یکور بالای ثبت و تکمیل درخوازت .1

(   حسب مدورد 4( و )3های شماره )صورتی میسر ازت که متقاضی در حین درخوازت و مطابق با متن پیوزت

اهرار به اشتغال به تحصیل   ازکارافتادگی کلی   عددم ازدواج و اشدتغال فرزندد خدود نمدوده و متعهدد بده ثبدت 

نطبق بر واهعیت اعلام باشد. لازم به یکر ازت که موافقدت بدا اطلاعا  صحیح و بارگذاری تصویرازناد واهعی و م

های مذکور در حین درخوازت نامنویسی ییرحووری  به منزله ارائده تعهدد تلقدی شدده و زدازما  متن پیوزت

و زدایر 17مجاز خواهد بود در صور  اثبا  موارد خلاف واهع  بر ازاس هانو  تدامین ااتمداعی از املده مداده 

 اهدام نماید.هوانین ااری 

 باشد.زال الزامی می 11شدگا   ارائه تعهد در زنین بالای : صرفا در خصوص فرزندا  اناث بیمه تذکر

بگیر و متعاهب آ  تغییر شعبه تامین ااتماعی  لزومی /مستمریشده/زکونت بیمهدر صور  تغییر محل اشتغال .16

وری بده منودور نامنویسدی افدراد تبعدی در شدعبه ادیدد نبدوده و در به درخوازت ییرحووری یا مرااعه حود

اینخصوص لازم ازت پس از بروز رزانی ارتباط بیمه ای مخاطب اصلی ) در صدور  اابجدایی و تغییدر شدعبه ( 

نسبت به بروز رزانی ارتباط بیمه ای افراد تبعی که به طور خودکار در کارتابل زازمانی هرار می گیرند  اهداما  

 زم معمول گردد.لا

بگیرا  بازنشسته و ازکارافتاده کلی متقاضی نامنویسی ییرحووری افراد تبعی در خصوص /مستمریشدهبیمه .11

صحت اطلاعا   اصالت و اعتبار ازناد بارگذاری شده و ... بطور مستقیم مسئول بوده و هرگونه عواهب و       

ارائه اطلاعا  نامرتبط و همچنین بارگذاری ازناد نامرتبط و پیدمدهای ناشی از ارائه درخوازت های ییرواهعی یا 

هانو  تامین ااتماعی  17تواند در صور  موااه با چنین مواردی وفق ماده باشد و زازما  می... بر عهده وی می

 های احتمالی وارده اهدام نماید.یا زایر ضوابط و هوانین ااری به منوور ابرا  خسار 

 باشد:به منوور بارگذاری ازناد به شر  ییل مد نور میازتانداردهای لازم  .12

 باشند. tiffفرم تصاویر با فرمت  -
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 باشد.  566kحجم تصاویر حداکثر  - 

 باشند. 4bitو عمق  266تصاویر به صور  خاکستری با رزولیشن) دراه وضو  تصویر (  -

 اقدامات مربوط به واحدهای اجرائی:  بخش دوم

های نامنویسی ییرحووری افراد تبعدی کده لازم ازدت آندزته از درخوازت به منوور دزترزی و رزیدگی به .13

کارتابلی تحت عنوا  کارتابل ییرحووری تبعی در  توزط کارشنازا  واحدهای اارائی مورد بررزی هرار بگیرند 

های مربوط بده هدر شدعبه در کارتابدل زیستم نامنویسی متمرکز مخاطبا   تعبیه گردیده به نحویکه درخوازت

 باشد.مذکور و صرفا توزط کارشنازا  آ  شعبه هابل مشاهده و بررزی می

های نامنویسی ییرحووری پس از ثبت و تکمیل توزط متقاضی  برحسب نوع و وضعیت فرد تبعدی درخوازت .14

 گیرند:های زیر هرار میمورد نور  در یکی از دزته

ا  واحدهای اارائی نداشدته و ضدمن انتقدال بده هائی که نیاز به بررزی توزط کارشنازدزته اول : درخوازت-

زیستم نامنویسی متمرکز  بطور خودکار فرآیند تخصیص شماره تامین ااتماعی در مورد آنها انجدام و مختومده 

 گردند.می

هائی که مستقیما به کارتابل زازمانی زیستم نامنویسی متمرکز منتقدل شدده و بددلیل دزته دوم : درخوازت-

ای یا واود رکورد مشابهی در پایگاه متمرکز مخاطبا   حسب مورد نیاز به بررزی و تعیین بیمه بروز همپوشانی

 تکلیف همپوشانی یا اهدام متنازب دیگری توزط کارشنازا  واحدهای اارائی دارند.

ده و به منوور بررزی و هائی که حاوی ازناد و مدارک بارگذاری شده توزط متقاضی بودزته زوم : درخوازت-

تعیین تکلیف توزط کارشنازا  واحدهای اارائی  به کارتابل ییرحووری زیستم نامنویسی متمرکز منتقل و با 

 گردند.مشخص میثبت درخوازت وضعیت 

های زازمانی  مغایر  و ییرحووری بایست بطور مرتب و روزانه  کارتابلکارشنازا  واحدهای اارائی می .15

سی متمرکز را کنترل نموده و در صور  واود درخوازت یا موارد همپوشانی  نسبت به رزیدگی و زیستم نامنوی

 در ازرع وهت اهدام نمایند. هاتعیین تکلیف آن

بایست محتویا  درخوازتهایی که های نامنویسی در کارتابل ییرحووری  میرزیدگی به درخوازتاهت  -16

های لازم و در صور  پس از بررزیهمچنین اهده و کنترل گردد و دارای وضعیت ثبت درخوازت می باشند  مش

اطمینا  از مواردی از هبیل صحت و اعتبار ازناد بارگذاری شده  تعلق ازناد بارگذاری شده به فرد تبعی مورد 

که  بگیر اصلی و ...   نسبت به تائید درخوازت اهدام شود/مستمریشدهنور  احراز صحت نسبت فردتبعی با بیمه

 های زیر متصور خواهد بود:دراینصور   یکی از حالت
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نمایدد. در ایدن تغییدر مدی بررزدیدرحال: وضعیت درخوازت مورد نور در کارتابل ییرحووری به حالت اول

( نامنویسی متمرکز و در انتوار تائید و تکمیدل فرآیندد توزدط کارشدناس واحدد 5حالت  درخوازت در گام)

 د.بوربط خواهد اارائی یی

تغییدر         نیداز بده رزدیدگی شدعبه-بررزدیدرحدال: وضعیت درخوازت در کارتابل ییرحووری بده حالت دوم

باشد. در اینصور  لازم ازت پس از بررزی و رفدع مغدایر  ای مینماید که به معنی بروز همپوشانی بیمهمی

 ای  در خصوص درخوازت  به شر  ییل اهدام نمود:بیمه

ای بر ازاس درخوازت ییرحووری مورد نور  مطابق هواعد ماتریس همپوشدانی د ارتباط بیمهچنانچه ایجا  -

بایست مجدددا در کارتابدل ییرحودوری  توزدط کارشدناس واحدد باشد  درخوازت مذکور میمی بلامانع

 اارائی مورد تائید هرار گرفته و فرآیند مطابق حالت اول مختومه گردد.

-نمیمطابق هواعد ماتریس همپوشانی  و بر ازاس درخوازت ییرحووری مورد نور ایچنانچه ارتباط بیمه  -

کارشناس واحد اارائی نسبت به م ازت لاز  درخوازت ییرحووری مورد تائید نبوده و جاد گرددای بایست

 مختومه نمود  درخوازت بصور  ییرمکانیزه)دزتی(  ضمن درج دلائل عدم تائید اهدام نماید.

یابدد. ایدن هبیدل از تغییدر مدی درخوازت ندامعتبروضعیت درخوازت در کارتابل ییرحووری به  حالت سوم:

به دلایلی از هبیل واود درخوازت ناتمام در کارتابل زازمانی و ... با وضعیت مذکور موااه ها که بنادرخوازت

 ه وضدعیت مدذکور بایست پس از رفدع مدواردی کده منجدر بدشوند  ییرهابل رزیدگی بوده و متقاضی میمی

 گردد  مجددا نسبت به ثبت درخوازت اهدام نماید.می

 مربوط به هر درخوازت هابل مشاهده ازت. /نمای  خطاهاعملیا : دلایل بروز این وضعیت  در منوی  توجه

 / شدددههددای نامنویسددی ییرحوددوری در ارتبدداط بددا پدددر  مددادر و شددوهر بیمددهدر خصددوص درخوازددت -

/مسدتمری مخاطدب اصدلی از وادود بایست ضمن بررزی پرونده فندیربط میکارشنازا  ییبگیر  مستمری

 ازناد زیر اطمینا  حاصل نموده و زپس اهدام به تائید درخوازت نمایند:

های پزشکی زازما  مبنی بر ازکارافتادگی کلی در مورد افراد تبعی مورد نور که شدرایط گواهی کمیسیو  -

 اند.زنی را احراز ننموده

 گزار  بازرس فنی و تائید مراتب کفالت و تامین معا  افراد مذکور توزط مخاطب اصلی-

زال  11های ییرحووری نامنویسی فرزندا  یکور بالای . ضروری ازت واحدهای اارائی در ارتباط با درخوازت17

م از طریق مکاتبه و ... از واهعدی و زن  به نحوی از انحاء  از هبیل ازتعلام از زایت مرکز صادرکننده گواهی  ازتعلا

 معتبر بود  تصویر گواهی اشتغال به تحصیل بارگذاری شده  اطمینا  حاصل نمایند.
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آمده و بنابه دلایلی از هبیل نقص در ازناد بارگذاری شده  وادود ازدناد های بعمل. در مواردیکه مطابق بررزی11 

و مدارکی دال بر تائید کفالدت پددر  مدادر و شدوهر در پروندده ییرواهعی  نامرتبط و یا مخدو   عدم واود ازناد 

ای بگیر اصلی  عدم احراز رابطه زوایت بر ازاس ازناد بارگذاری شده  مجاز نبود  ارتباط بیمه/مستمریشدهبیمه

ر باشد  لازم ازدت بدا یکدمورد نور مطابق هواعد ماتریس همپوشانی و ...   درخوازت ییرحووری مورد تائید نمی

/مختومده نمدود  عملیدا دلیل  نسبت به مختومه نمود  درخوازت مورد نور در کارتابل ییرحووری و از منوی 

 اهدام نمایند. ییرمکانیزه

بگیرا  /مستمریشدههای ییرحووری توزط بیمهنویسی اطلاعا  و تکرار درخوازت. به منوور الوگیری از باز11

ای مخاطبدا  اصدلی )در اند پس از بروزرزدانی ارتبداط بیمدهای اارائی مکلفبازنشسته و از کارافتاده کلی  واحده

مندوی نامنویسدی متمرکدز صور  اابجائی و تغییر شعبه ( نسبت به دریافت اطلاعا  افراد تبعی آندا  از طریدق 

رتبداط در زیستم نامنویسی متمرکز و بروزرزدانی اشدگا  فعال شعبه /لیست افراد تبعی مربوط به بیمهمخاطبا 

 ربط اهدام نمایند. ای آنها به تبع مخاطب اصلی ییبیمه

 

 سایر موارد:  بخش سوم

شددده       انددد  برازدداس درخوازددت ییرحوددوری بیمددهاز تدداریخ صدددور ایددن بخشددنامه واحدهای اارائددی مکلددف. 26

ااتماعی به افدراد تبعدی بگیرا  بازنشسته و ازکارافتاده کلی  نسبت به نامنویسی و تخصیص شماره تامین مستمری

 وااد شرایط وی اهدام نمایند.

ربط  ازناد و تصویرهای بارگذاری . پس از تائید درخوازت ییرحووری توزط کارشنازا  واحدهای اارائی یی21

( منتقل UCMشده از زوی متقاضی  بدو  دخالت کاربر و با انجام کنترل های هوشمند به زیستم مدیریت محتوا )

های مربوطه در پرونده الکترونیک تبعی موردنور  یخیره خواهند شد و نیازی های مربوطه در زرفصلو با شنازه 

باشد. در صور  عددم وادود پروندده الکترونیکدی  پروندده مدذکور گذاری دزتی آنها نمیبه ازکن ازناد و شنازه

 بصور  خودکار ایجاد خواهد گردید.

بایست توزط مسئولین واحد نامنویسدی و دزتورالعمل شماره یک پرونده الکترونیک  می : ازناد مذکور  مطابقتوجه

 حسابهای انفرادی بررزی و مورد تائید واهع گردند.

ریم برهراری امکا  ارائه ییرحووری درخوازت نامنویسی افراد تبعی  در صور  مرااعده حودوری بیمده . علی22

هدای حودوری آنهدا رزدیدگی ا   واحدهای اارائی مکلف اند به درخوازدتبگیر یا افرادخانواده آنهشده  مستمری

 نمایند.
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اندد در ازدرع وهدت . دفتر فناوری و تحول دیجیتال و شرکت مشاور مدیریت و خدما  ماشینی تامین موظدف23 

ه اهداما  لازم را به منوور اارای طر  موصوف در زطح کلیه شعب و همچنین توزعه ارائه ییرحووری خدما  ب

شدگا  تبعی) از هبیل درخوازت ییرحووری بیمده شدده بدرای زایر فرآیندهای مرتبط با نامنویسی متمرکز بیمه

 ثبت اطلاعا  تکمیلی  درخوازت بیمه شده تبعی برای نامنویسی و ... ( معمول نمایند.  

نداوری و تحدول دیجیتدال  کل نامنویسی و حسابهای انفرادی  دفتر ف همسئول حسن اارای این بخشنامه  ادار      

مدیرا  کل و معاونین  روزا و کارشنازا  ارشد نامنویسی و حسابهای انفدرادی و فنداوری اطلاعدا  ادارا  کدل 

فنداوری اطلاعدا  شدعب و شدرکت  حسابهای انفدرادی  مسئولین واحدهای نامنویسی و روزا  معاونین  ازتانها 

 مشاور مدیریت و خدما  ماشینی تامین خواهند بود.
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