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اداره کل تأمین اجتماعی استان.............

حمد(ص)  م آل  و  مد  ح م بر  ت  صلوا و  لم    ا س حمد(ص) ب م آل  و  مد  ح م بر  ت  صلوا و  لم    ا س ب
ه پيرو     ر ما ش مل  ع ل را ي  "3"دستو د فرا ن ا ي  ها ب حسا نوين  ت  مايشاز     جامعه  تحت  پوشش  و استقبالخدما ن ه  ن ا م  سا

ن  گا مه شد ی ب بق  تی سوا نترن ي   راستای گسترش دامنییه خییدمات غيییر حضییوری ، تسییهيل و تسییریع امییور و افزایییشودرا
 رضایت مندی مخاطبان سازمان ، فرآیند دریافت و رسيدگی به اعتراضات سوابق بيمه شدگان در قالب ایین دسیتورالعمل

تبيين گردیده که توجه کليه واحدهای اجرایی را به موارد ذیل و راهنمای نگارش مربوطه معطوف می نماید. 

الف -ککلیات
یمهپس از ورود به سامانه نمایش اینترنتی سوابق با استفاده ازلينک می توانند يمه شدگان ب    ب بق  لع  در سوا اط ه  گا ي ا  پ

ماعی  اجت ین  م ا ت ن  ا سازم نی   و مشیاهده    https/s/s:  savabegh.tamin.irو یا آدرس:   www.tamin.irبه آدرس: رسا
 در سه حالت ذیل نسبت بییه ثبییت درخواسییت اعییتراض اقییدام ،  مغایرتوجوددرصورت  ، اطلعات هویتی و سوابق خود

نمایند:
.(اصلح  اطلعات هویتی)می باشد اطلعات هویتی در این سامانه ناقص یا اشتباه -1
 سوابقی که دارای روزهای کارکرد ناقص می باشد.( مغایرت سوابق)-2
 سوابقی که اطلعات آن کل نمایش داده نمی شود.( سوابق ناموجود)-3

 واحدهای اجرائی می بایست موارد فوق را به نحو مقتضی به بيمه شدگان اطلع  رسانی نمایند.تبصره:

ب-ک گردش عملیات

اقدامات شعب -ک1

نه  ثبت شده بيمه شدگان دراعتراضات      ا م بقسا سوا تی  نترن ي ا نمايش   دفتر نرم در پس از انتقال به سيستم شعب    
گانبا عنوان که افزاری  شد مه  ی ب تی  نترن ي ا ي  ها "درخواست  بییه آنهییا  بییهعمليییات رسییيدگی وه  ذخيییر طراحی گردیییده"

:صورت ذیل انجام می پذیرد
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 موصیوفدرخواستهای دریافت شده از سیامانه احد نامنویسی و حسابهای انفرادی می بایست و -1.1
مهمییدارک ومسییتندات متقیین موجییود در شییعبه را با توجه به ا ن اسسس ن ش اوير  تصسس ی (  سس ل م ت  ر ا  ،  وکسس

ت) ندا مست ير  سا و  مه  ی ب پرداخت حق  ي  ها یست   و مقییرراتضییوابط  ،دستورالعملهای مرتبییط  وفق ل
  اعلم نماید.گان و پاسخ مناسب را از طریق سيستم به بيمه شد، اصلح   بررسی ،جاری

 واحیید نامنویسییی و چنانچه جهت احراز سوابق یا اصلح  اطلعییات هویییتی نيییاز بییه مییدارک و مسییتندات باشیید -2-1
  اعلم نماید.گانحسابهای انفرادی می بایست از طریق این دفتر پاسخ مقتضی را به بيمه شد

 بيمییه پییردازی وضییعيت  بییه محییض مراجعییه بيمییه شییده اسییتواحد نامنویسییی و حسییابهای انفییرادی موظییف -3-1
عسستراضودرخواستهای اعتراض را بررسی سپس نسبت به ارائه ودریافت فرم پيوست( ا رسی  بر رخواست  فرم  د   

بق)  تی سوا نترن ي ا مايش  ن ه  ن ا م سا ر  د ن  گا یمه شد  دفییتر تکميل شده به همییراه مییدارک و مسییتندات و ثبییت آن درب
شعبه(دبيرخانه) اقدام نمایند. 

 - چنانچه اعتراض بيمه شده مربوط به آخرین شعبه محل بيمه پردازی باشد واحد نامنویسی وحسابهای انفرادی4-1
 ، براسییاس دسییتورالعملهای سییاماندهی و می بایست در اسرع  وقت بییا تیوجه بییه میدارک ومسییتندات ارائه شیده

  اصلح  سوابق یا اصلح  اطلعییات هویییتی بررسی وسایردستورات اداری مرتبط حسب نوع  درخواست نسبت به
. داقدام و نتيجه را به نحومتقضی به بيمه شده اعلم نمای

 - چنانچه اعتراض بيمه شده مربوط به سایر شعب باشد شعبه محل بيمه پردازی می بایست در اسرع  وقت مراتب5-1
" اقدام نمایند.  1-4"را جهت رسيدگی به شعبه/ شعب ذیربط ارسال تا شعب مذکور وفق بند

 موجیود در دفییتر - مسئول نامنویسی وحسابهای انفرادی می بایست  بطور مستمر و در اسرع  وقت ردیفهای6-1
  نسبت به تایيد یییا عییدم تایيیید پاسییخ و و مقررات جاریضوابط ،دستورالعملهای مرتبط مذکور را بررسی ، وفق 

حسب مورد ارسال آنها اقدام نماید.

 يکه از بيمه شده اخییذ گردیییده اسییت به همراه مدارک ومستندات راموصوففرمهای واحدهای اجرایی می بایست  :تذکر 
نمایند.در زونکن جداگانه ای با توجه به تاریخ ثبت دفتر شعبه بایگانی 

 
-ک اقدامات ادارات کل2

 بییه طییوراز طریییق سییامانه خییدمات شییعب رؤسا و کارشناسان ارشد نامنویسی و حسابهای انفرادی موظفند  -1-2 
  نمایند.کنترل و نظارت را  شعب ذیربط، نوع  و مدت پاسخگوئی بيمه شدگان درخواستهای اعتراض  مستمر

 کارشناسان استان موظفند بطور مستمر و بمنظور انجام سریع و صحيح فرآینیید مییذکور ، از واحییدهای اجرایییی-2-2
تابعه بازدید بعمل آورند.
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ابی سس رزي ا ر  د وثر  سس م ي   ها از شاخصسس ی  کسس ي ن  وا سس ن ع ه  ب ر  مو ا نجام   ا ر  نظرد دقت  است  ذکر  ن  ا ي کسسرد شا مل ع بی  ا ی رزشسس ا و    
ا ه ن ا اشد است ب می  و شعب   .  

 کليه هماهنگی ها و پشتيبانی های لزم در جهییتمی بایست شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشينی تامين  تبصره:    
توسعه و رفع مشکلت مربوط به سامانه مذکور را فراهم نماید. پایداری و

  
این دستورالعمل مدیران کل        اجرای  نامنویسی و حسابهای سا وؤ ر، معاونين ، مسئول حسن   کارشناسان ارشد 

 معییاونين ، رؤسییا هییای اسییتانها و درآمد حییق بيمییه و فرابییری داده ، امور فنی مستمریها ، انفرادی امورفنی بيمه شدگان
فرابری داده های شعب و شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشينی تامين می باشند.،  بيمه ای مسئولين واحدهای

ق ی ف و ت ل ا  . . . ا ن  م و 
دکتر سیدتقی نوربخش

ل م ا ع ی  د م

ی / گ د ا و ن ا خ نم   و   نم  
ف ا ر ا پ

ده  ن ن ک ه  ی ه ت س  ا ن ش ر ا ک

ی / گ د ا و ن ا خ نم   و   نم  
ف ا ر ا پ

ره  ا د ا وه  /  ر گ س  ی ئ ر

ی / گ د ا و ن ا خ نم   و   نم  
ف ا ر ا پ

ل ک ی د م ن  و ا ع م

ی / گ د ا و ن ا خ نم   و   نم  
ف ا ر ا پ
ل ک ی د م

ی / گ د ا و ن ا خ نم   و   نم  
ف ا ر ا پ

ط ب ی ذ ت  ن و ا ع م
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