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ॠدୌان উل  ੆ज़ࣞ࢞ل ণتادی / ग़عاو಻ඓن  න෥ख़رم  
  ॠدୌان উل تأ಻ඖن اপ࣎ماਐی اণتان 

 ॠدୌ ان భمان تأ಻ඖن اপ࣎ماਐی اণتان  

با توجه به اهميت موضوع ابلاغ، نحوه انجام و تأثير آن در حقوق سازمان و مخاطبين و همچنين به منظور ايجاد 
آيين نامه اجرايي ماده  )١١(تا  )٥(ق، اين بخشنامه با استفاده از مواد رويه واحد در ابلاغ احكام مطالباتي و ساير اورا

اي يـا هـاي رايانـهقانون تأمين اجتماعي، مفاد قانون آيين دادرسي مدني و آيين نامه نحوه استفاده از سـامانه )٥٠(
ر ايـن بخشـنامه حسـب مخابراتي تنظيم و واحدهاي اجرايي مكلفند امر ابلاغ اوراق مربوطه را وفق شرايط مندرج د

 فيزيكي (از طريق مأمورين ابلاغ) انجام دهند.يا  الكترونيكيمورد به صورت 

 

 فصل اول: تعاريف و اصطلاحات 

هاي اي، آراي هياتهاي دورهعبارت است از احكام اعلام بدهي، صورتحساب :احكام مطالباتي و اوراق اجرايي - ١
) آيين نامه اجرايي تبصره الحـاقي ٥استعلام موضوع ماده (، ابلاغ آراءم و احكا مطالباتتشخيص  بدوي و تجديدنظر

، دعـوت بـه جلسـات ) آيـين نامـه مـذكور٤) و (٣) قانون تامين اجتماعي و احكام بدهي موضوع مواد (٣٨به ماده (
و امـلاك و راهـور ها، ثبت اسـناد نامه اداره ثبت شركتنامه اموال كارفرما، اشخاص ثالث، بازداشتها، بازداشتهيات

  ناجا و ساير مكاتبات اداري.
عبارت است از ورثه كارفرما و مدير تصفيه تاجر ورشكسته يا اداره تصـفيه و مـدير تصـفيه  قائم مقام كارفرما: - ٢

  .شودهاي ورشكسته منحله ميمنحله كه جانشين كارفرماي متوفي يا شركت يهاشركت
وكالتنامـه «شـده در دفـاتر اسـناد رسـمي، يـا لتنامـه رسـمي تنظـيم كسي كه به موجب وكا وكيل كارفرما: - ٣
شـود و حـدود اختيـارات وكيـل ستري) مامور بـه انجـام امـري مـي(ويژه وكلاي دادگ »قرارداد وكالت الكترونيك و

در وكالتنامه درج شده و وكيل صرفا در محدوده اختيارات مندرج در وكالت نامـه اختيـار انجـام اقـدامات از طـرف 
  )١٤٠٠/ ١١/ ٥(اصلاحي مورخ كارفرما را دارد.

امه عادي مامور به انجام اقدامي از سوي شخص حقـوقي نكسي كه با معرفي نماينده كارفرما شخص حقوقي: - ٤
نامه عادي نيز بايد حدود اختيارات نماينده مشخص شود. در اين قبيـل مـوارد، صـحت و اصـالت شود. در معرفيمي

  

  
اي و بيمه الملل، مجلس و امور بينهاي حقوقيمشترك معاونت حوزه

  كام و اوراق اح  بخشنامه جامع ابلاغ موضوع:
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نامه منتسب به مخاطب با سوابق موجود در عارف نظير تطبيق امضاء و مهر مندرج در معرفيمعرفي نامه در حدود مت 
  گيرد.انجام مي پرونده)

به طور مستمر (بدون قيد زمـاني) اداره امـوال او را تصـدي  لكاماز طرف كه مباشر كسي است  خادم:- مباشر - ٥
سريدار، كارمند يا هر كس ديگري كه به صورت مستمر كند. خادم اعم از منشي، رييس دفتر، كارگر، مستخدم ، مي
  غ به اين افراد تنها در محل ابلاغ ممكن است. محل ابلاغ شاغل است يا سكونت دارد. ابلادر 

قانون مديريت خدمات كشـوري ماننـد ) ٥(هاي اجرايي موضوع ماده دستگاه اشخاص حقوقي حقوق عمومي: - ٦
يـا موسسات و نهادهاي عمومي غيردولتي و نيز موسساتي كـه تمـام  دولت وبه هاي وابسته ادارات دولتي و سازمان

  متعلق به دولت است. بخشي از سرمايه آنها
هاي خصوصي، خيريـه و ساير اشخاص حقوقي از جمله موسسات و شركت اشخاص حقوقي حقوق خصوصي: - ٧

  غيرانتفاعي.
ن صادر صادره از دادگاه حقوقي حكم ورشكستگي آ شخص حقيقي يا حقوقي تاجر است كه با راي ورشكسته: - ٨

دايـر باشـد اداره امور ورشكستگي ه در اقامتگاه تاجر اداره تصفيه كگردد. در صورتيو تاريخ توقف در راي معين مي
  شود.بوده و در غير اين صورت مدير تصفيه شخصي است كه در راي دادگاه تعيين ميمدير تصفيه ياد شده 

العاده شركت يا راي دادگاه حقوقي صادر و جهـت انحلال شركت با تصميم مجمع عمومي فوق ت:انحلال شرك - ٩
 شود.العاده انتخاب ميشود. مدير تصفيه توسط دادگاه يا مجمع عمومي فوقعموم در روزنامه رسمي آگهي مياطلاع  

  .باشند ف شركت ميمديران قبلي شركت فاقد سمت از طر فيه،پس از انتخاب مدير تص
قـي يـا تشكيل گروه اقتصادي با منافع مشترك با مشاركت دو يا چند شـخص حقي كنسرسيوم يا مشاركت: - ١٠

حقوقي با حفظ شخصيت حقوقي اعضاء بدون ايجاد شخصيت حقوقي جديد و به منظور تسهيل و گسترش فعاليـت 
باشد و روابط لب شركت مدني مياقتصادي و تجاري براي يك پروژه و دوره محدود و براساس قراردادي كتبي در قا

ر پرداخت حق بيمه در مقابل سازمان نداشته و ها در مشاركت تاثيري دمالي و حقوقي بين اعضاء و نسبت سهام آن
  باشند.هر يك از اعضاء در قبال سازمان بابت پرداخت حق بيمه مسئول مي

آگهـي تغييـرات  آنها به موجب آخـرين كساني هستند كه نام افراد مجاز و صاحب امضاء اشخاص حقوقي: - ١١
سه مجاز به فعاليت هستند و وقتى به نام اشخاص رسد كه از طرف شركت يا موس روزنامه رسمي به اطلاع عموم مي

  شود.دهند، اقدام آنان، اقدام شركت يا موسسه فرض ميحقوقى اقدامي را انجام مي
بلاغ انجام شود. منظور از ساعات متعـارف ر ساعات متعارف اامر ابلاغ بايد د ساعات متعارف فعاليت كارگاه: - ١٢

ها و درخصـوص صـنوف و سـاير داري با لحاظ شرايط اقليمي برخي استانها و ادارات در ساعات ادرخصوص شركت
ها بر حسب عرف فعاليت همان صنف است. ساعات تعطيلي صنوف با توجه به عرف بـازار مربـوط بايـد مـورد كارگاه

  گيرد و مراجعه در ساعات غيرمتعارف فعاليت ممنوع است.توجه قرار 
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شود. منظور از اقامتگاه قانوني محلي است كه اداره اه قانوني مخاطب انجام ميابلاغ اوراق به اقامتگ   محل ابلاغ: - ١٣ 
در ها و باشد. درخصوص اشخاص حقوقي، آخرين نشاني موجود نزد اداره ثبت شركتامور اصلي مخاطب در آنجا مي

قيـد شـده  كـه در ايـن بخشـنامهمگر اينكه محل ابلاغ به طريق ديگـري  مورد اشخاص حقيقي نشاني كارگاه است
  .تعيين گردد

در مواردي كه مخاطب ابلاغ ورثه كارفرما و يا شركاي يك كارگاه باشند، ابلاغ بـه  ابلاغ به مخاطبين متعدد: - ١٤
  شود.همه افراد مذكور در محل ابلاغ انجام مي

غ بـه مخاطـب يـا منظور از سابقه ابلاغ اين است كه يكي از اوراق ابلاغيـه سـابقاً در محـل ابـلا سابقة ابلاغ: - ١٥
كه اوراق سابقاً در محل ابلاغ الصاق شده باشد، ) ابلاغ شده باشد و در صورتي) اين فصل٥(وابستگان وي (مطابق بند 

كه مخاطب بر مبناي اوراق الصاق شده اقدامي را انجام دهـد ناي مگر شوداين امر به منزله سابقه ابلاغ محسوب نمي
  مفاد ابلاغيه باشد.كه نشان دهندة اطلاع ايشان از 

كه حسب ابلاغ اوراق به وسيلة مامور ابلاغ در محل اقامتگاه قانوني به شخص مخاطب يا كساني ابلاغ فيزيكي:  - ١٦
د. همچنين، ابلاغ در محل شعبه به كارفرمـا يـا نماينـدة وي ابـلاغ مقررات بخشنامه ابلاغ، حق دريافت اوراق را دارن

  شود.فيزيكي محسوب مي
بـه حسـاب كـاربري  Eservices.tamin.irوصـول الكترونيكـي اوراق از طريـق سـامانه  لاغ الكترونيك:اب - ١٧

  مخاطب  با رعايت ضوابط ابلاغ الكترونيك.
  

  فصل دوم: ابلاغ فيزيكي 
  غالف: قواعد عمومي ابلا

اعتبار واحد مي باشـد.  انجام و در هر صورت داراي فيزيكييا  الكترونيكيهاي ابلاغ اوراق صرفا به يكي از روش  - ١٨
فيزيكـي انجـام  بـه صـورتدر صورتي كه ارسال ابلاغيه به صورت الكترونيكي به هر دليلي ممكن نباشد، امر ابـلاغ 

  شود. مي
مطالباتي و ساير اوراق مربوطه  احكامتواند در امر ابلاغ شود. سازمان ميام ميابلاغ اوراق توسط مأمور ابلاغ انج - ١٩

هاي رسمي سازمان تامين اجتمـاعي و ... و هاي پستي طرف قرارداد، كارگزاريين ابلاغ شعب، شركتاز طريق مأمور
ز سوي سازمان برابر مقررات در مورد افراد مقيم خارج از كشور از طريق وزارت امور خارجه يا به طرق ديگر اعلامي ا

طرق مذكور ميسر نباشد در صورت امكـان از  اقدام نمايد. همچنين در مناطق محروم و دور دست كه امكان ابلاغ به
طريق نيروي انتظامي، شوراي اسلامي، دهياري و يا بخشداري اقدام خواهد شد. به منظور اطمينان از اجراي صحيح 

   اي مجري ابلاغ، آموزش هاي لازم را به مأمورين ابلاغ ارائه نمايند.مقررات ابلاغ، لازم است واحده
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تعيين شده در اوراق ابلاغي و در ساعات كار و فعاليت متعارف كارگاه و در مـورد ابـلاغ بـه ابلاغ بايد در محل  - ٢٠ 
  اعلام نمايد. كه كارفرما ساعت فعاليت كارگاه را به شعبههاي مسكوني در طول روز انجام پذيرد مگراينمحل

طب تغيير محل ابلاغ را كتبا به باشد و ماداميكه مخامحل ابلاغ همان است كه در پرونده مطالباتي منعكس مي  - ٢١
سازمان اعلام و در دبيرخانه ثبت ننمايد اوراق مربوطه به محل سابق او ابلاغ خواهد شد. همچنـين ابـلاغ در محـل 

يا درخواست اشخاص حقيقي و يا صاحبان امضاي مجـاز يـا نماينـدگان شعبه در صورت داشتن وكالتنامه رسمي و 
بايسـت متضـمن اختيـار به مهر آنها امكان پذير اسـت. درخواسـت مـذكور مياشخاص حقوقي در سربرگ و مهمور 

دريافت اوراق ابلاغي از طرف كارفرما توسط نماينده باشد در هر حال وصول درخواست مذكور و عدم حضور نماينده 
  .باشد هاي تعيين شده نميع تكليف شعبه جهت ابلاغ اوراق وفق ضوابط در مهلتراف

بايسـت تي و ساير اوراق مربوطه در دو نسخه تنظيم و حـداكثر ظـرف دو روز از تـاريخ صـدور مياوراق مطالبا - ٢٢
نسبت به ابلاغ آن اقـدام و  جهت ابلاغ در اختيار مأمور ابلاغ قرار گيرد. مأمور ابلاغ بايد پس از دريافت اوراق مربوطه

رسيد لازم اخذ و  )١( گردد، طبق فرم شمارهكه به سازمان اعاده مي اول را به مخاطب تسليم و در نسخه  دومنسخه  
  در پرونده، به شعبه مربوطه اعاده كند.  ضبط حداكثر ظرف دو روز جهت 

 ابلاغ شده (شامل نام، نام خانوادگي و كـدملي)مأمور ابلاغ بايد نام و مشخصات هويتي كسي را كه اوراق به او  - ٢٣
محل و تاريخ ابلاغ را با تعيين ساعت و روز و ماه و سال و نام و و سمت وي و يا اينكه چه نسبتي با مخاطب دارد و 

نمايد بنويسد و امضـاء اي كه اعاده ميمشخصات خود با جوهر ثابت و عبارت خوانا و با تمام حروف و عدد در نسخه
ي مخاطـب، دم امكان امضاء) اخذ نمايد. در صورت عدم ارائه كارت شناسـايي از سـوثر انگشت او را (در صورت عيا ا

  ابلاغ اوراق همانند موارد عدم حضور مخاطب انجام خواهد شد.
از  اوراق را جهت ابـلاغ توانند مي هدر مواردي كه محل ابلاغ اوراق در ساير شهرها يا استانها باشد شعب مربوط - ٢٤

  نمايند. طريق پست ارسال 
صاحبان امضاء با درخواست  اشخاص حقوقيتغيير محل ابلاغ با درخواست مكتوب اشخاص حقيقي و در مورد  - ٢٥

با ارائه مستندات قانوني (نظيرصورتجلسات مجامع عمومي شركت يا آگهـي روزنامـه و  مجاز با مهر اشخاص حقوقي
رهگيري سامانه املاك) صورت مي گيرد در اين صـورت پـس از ثبـت  راي كد يا قرارداد اجاره رسمي يا داو رسمي 

  غيير اطلاعات در پرونده، اوراق به آدرس جديد ارسال خواهد شد.درخواست مخاطب در شعبه و ت
در قراردادهاي پيمانكاري چنانچه پيمانكار جهت اخذ كد كارگاه به سازمان مراجعه ننموده و سازمان درصـدد  - ٢٦

د اداره بيمه از قرارداد مذكور باشد چنانچه پيمانكار شخص حقوقي باشد آخرين اقامتگاه قانوني ايشـان نـزاخذ حق 
 ها (مندرج در سايت روزنامه رسمي يا سامانه اشخاص حقوقي) ملاك تعيين محل ابلاغ مـي باشـد و درثبت شركت

تگاه محسوب خواهد شد مگر اينكه پيمانكار با مورد اشخاص حقيقي، نشاني پيمانكار مندرج در قرارداد به عنوان اقام
  يگري را اعلام نمايد.مراجعه به شعبه آدرس د
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در مورد كارفرمايان حقيقي داراي كارگاه ثابت، در صورت اعلام كارفرمـا مبنـي بـر تغييـر محـل فعاليـت يـا  - ٢٧ 
خواهد شـد. در مـورد قراردادهـاي  اقامتگاه، اوراق مربوط به دوره بدهي همان كارفرما به آدرس اعلامي جديد ابلاغ

نظيـر اعلاميـه فسـخ، خاتمـه  يد با ارائه مستنداتشده باش  فسخپيمانكاران حقيقي، در صورتي كه قرارداد خاتمه يا 
آدرس  ،پيمان و صورتجلسه تحويل پروژه، آدرس جديد اعلامي از سوي پيمانكـار در پرونـده ثبـت و پـس از تغييـر

  ملاك ابلاغ خواهد بود.جديد 
بـلاغ اوراق از هاي كشورهاي خارجي در ايران باشـد، اها و كنسولگريدر صورتي كه مخاطب ابلاغ، سفارتخانه - ٢٨

  شود. طريق اداره كل تشريفات وزارت امور خارجه انجام مي
اطلاعات هويتي كارفرما در پروندهاي ورشكسته شده باشد  ي كه شخص مخاطب (حقيقي يا حقوقي)در موارد - ٢٩

تصـفيه يـا رم مديي ورشكسـته نـاارفرمانام ك كنارحو كه درن نبدينمايد  بايست تغييرمربوط ميو اجرايي  باتيمطال
پرونده   درمندرج تاجر ورشكسته جايگزين نشاني يا اداره تصفيه مدير تصفيه نشاني  شعب اداره تصفيه درج گردد و

آدرس ايشـان به تصفيه داره ندگي مدير تصفيه يا ابا نمايبه مخاطب ورشكسته خطاب  كليه اوراقشده و د قي مربوط
  هويتي مذكور و مـادامي كـه امـر ورشكسـتگي در جريـان باشـد، تغييرات ثبت  س ازپ . بديهي استگرددارسال مي

    شود.هرگونه ابلاغ اوراق به مدير تصفيه يا اداره تصفيه انجام مي
اق بـه نشـاني شـركت منـدرج در پرونـده ابـلاغ در مواردي كه شخص حقوقي مخاطب منحل شـده باشـد اور - ٣٠
دادگاه صادر كننـده حكـم، نشـاني ديگـري تعيـين نمـوده گردد، مگر اينكه مجمع عمومي فوق العاده شركت يا مي

باشند. در صورتي كه شركت منحله داراي مديرتصفيه نباشد اوراق به آخرين مدير قبل از انحلال در آخـرين محلـي 
  ها اعلام شده ابلاغ خواهد شد. كه به اداره ثبت شركت

  ب: ابلاغ به اشخاص حقيقي 
اوراق  تعيين شده در اوراق انجام خواهد شد. در صورت عدم حضور مخاطب،ابلاغ به اشخاص حقيقي در محل  - ٣١

ر در نشاني كارگاه به نماينده كارفرما و يا خادمين وي ابلاغ خواهد شد. در صورتي كه كارفرما يا اشخاص يادشـده د
ه قيـد و نسـخه يغمحل حاضر و از دريافت اوراق خودداري نمايند مامور ابلاغ مي بايست اين موضوع را در نسخ ابلا

را به همراه ضمائم به شعبه عودت نمايد در اينصورت اوراق مـذكور ابـلاغ  ولارا به درب كارگاه الصاق و نسخه  دوم
  شده محسوب مي گردد.

بايسـت اوراق را بـا ذكـر ت نموده باشد، مامور ابـلاغ ميقي قبل از ابلاغ اوراق فودر صورتي كه كارفرماي حقي - ٣٢
فوت ز انقضاي مواعد از ابلاغ و پيش ا  ي كه مخاطب پسنين در صورتهمچو   به شعبه اعاده نمايد   ولاعلت در نسخه  

گر اينكه وراث يك نفر را در اينصورت اوراق مي بايست خطاب به كليه وراث و به نشاني كارگاه ارسال گردد م نمايد 
. تعيين وراث مطابق گـواهي انحصـار وراثـت معرفي نمايند  به عنوان نماينده يا وكيل خود با تعيين حدود اختيارات

صادره از مراجع قضايي و در صورت عدم امكان از طريق بازرسي شعبه و تحقيق محلي انجـام خواهـد شـد. پـس از 
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يگري را اعلام بازرس يا وراث آدرس دكه مگر اين  گرددندرج در پرونده ابلاغ ميتعيين وراث اوراق به نشاني كارگاه م 
   جديد خواهد بود.به هر يك از وراث در نشاني در اين صورت ابلاغ  باشند كهنموده 

در صورتي كه شخص حقيقي در محل ابلاغ شناخته نشود و يا محل كارگاه تعطيل يا برچيده و يا تغيير نموده   - ٣٣
ه موجود باشـد و يا تبديل به ساختمان جديد، خيابان، فضاي سبز و ... شده باشد، چنانچه سابقه ابلاغ در پروند باشد 

و كارفرما تغيير نشاني را به شعبه اعلام ننموده باشد مامور ابلاغ موظف است دلايل عدم شناسايي كارفرما بـه شـرح 
ن صورت تاريخ گزارش مامور ابلاغ به منزلة ابـلاغ محسـوب فوق را در نسخ ابلاغيه قيد و به شعبه عودت دهد در اي

يا نشاني از مخاطب در پرونده وجود نداشته و امكـان شناسـايي آدرس جديـد گردد. چنانچه سابقه اي از ابلاغ و مي
براي شعبه ميسر نباشد، در اين صورت ابلاغ از طريق انتشار يك نوبت آگهي در يك روزنامه كثير الانتشـار صـورت 

  گيرد. يم
اه و خطاب به كليه شركا بايست به آدرس كارگكه كارفرما چند نفر اشخاص حقيقي باشند اوراق ميدر صورتي - ٣٤

جهـت دريافـت كليـه اوراق حـدود اختيـارات كه شركا يك نفر را به عنوان نماينده با تصريح به ابلاغ گردد مگر اين
  مطالباتي معرفي نمايند.

  وقي ج: ابلاغ به اشخاص حق
صورت بـه  غير اينو در  يودر مورد اشخاص حقوقي حقوق عمومي، اوراق به رئيس دفتر مربوط يا قائم مقام  - ٣٥

اداري يا دبيرخانه و... در صورت امكـان بـا درج  واحدي كه در آن دستگاه مسئول دريافت ابلاغيه است (واحد مالي،
رسـيد اخـذ  اولابلاغ و در نسـخه  )١(مطابق مهر شماره  مهر مخاطب و شماره ثبت دبيرخانه در ذيل نسخه اوراق)

دليلي از دريافت اوراق خودداري نموده و يا مانع ورود مامور ابـلاغ بـه كه اشخاص مذكور به هر  شود. در صورتيمي
 صـورت گردد در ايـنقيد و اوراق اعاده مي )٢(مراتب در برگ ابلاغيه مطابق مهر نمونه شماره  واحد مربوط گردند،

  .باشد قانوني ميهاي به مهلتشروع و محاس ك و ملالاغ به منزله ابيخ گزارش مامور ابلاغ، تار
ابلاغ به اشخاص حقوقي حقوق خصوصي به مدير عامل يا قائم مقام او يا افرادي كه حق امضاء دارند تسـليم و  - ٣٦

لاغ نتواند اوراق مربوط را به اشخاص ياد گردد. در صورتي كه مامور ابرسيد دريافت مي )١( مطابق مهر نمونه شماره
  عدم امكان به واحـدي كـه مسـئول دريافـت ابلاغيـه اسـت  ه ابلاغ نمايد بايد به مسئول دفتر مدير و در صورتشد 

 اولاداري يا دبيرخانه و ...) و در صورت امكان با درج مهر شركت و شماره ثبت دبيرخانه در ذيل نسخه   (واحد مالي،
   .ابلاغ نمايد  )٢(ه هر نمونه شماراوراق مطابق م

ل و يا عدم حضور يا تعطيلي يا بسـته بـودن درب بند قبدر صورتي كه به دليل استنكاف اشخاص يادشده در  - ٣٧
، )٣( ، امكان ابلاغ فراهم نگردد مأمور ابلاغ موظف است با ذكر علت در نسخ ابلاغيه مطابق مهـر نمونـه شـمارهمحل

را به همراه ضمايم آن به شعبه عودت دهد در اينصورت تاريخ الصاق  لاوالصاق و نسخه  را به درب محل دومنسخه 
  آيد. ابلاغ قانوني به حساب ميبه منزله 
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  شـود اوراق در قراردادهاي پيمانكاري كه با تشكيل كنسرسـيوم يـا مشـاركتهاي دو يـا چندجانبـه انجـام مي - ٣٨ 
روش ابلاغ به اشخاص حقيقـي يـا (مطابق مشاركت مندرج در پرونده بايست به نشاني همه اعضاء كنسرسيوم يا مي
، ملاك محاسبه مواعد قرار خواهد گرفـت. چنانچـه شخصتاريخ ابلاغ به آخرين  ابلاغ گردد، در اين صورتوقي) حق

ق و اعضاء كنسرسيوم يا مشاركت يكي از اعضاء خود را به عنوان نماينده خود جهـت انجـام امـور اداري و ابـلاغ اورا
ي شده و بـه نشـاني هاي تشخيص مطالبات معرفي نمايند، در اينصورت اوراق به نماينده معرف اعتراض به آراء هيات

  ايشان ابلاغ خواهد شد.
كه اشخاص حقوقي به صورت مكتوب يك شخص حقيقي را به عنوان نماينده و يا اشخاص حقيقي  در صورتي - ٣٩

صورت اوراق با توجه  معرفي نمايد در اين در محل شعبه جهت ابلاغ اوراق يا حقوقي يك نفر را به عنوان وكيل خود
وكالتنامه (به شرط درج اختيار دريافت ابلاغ اوراق)، در محل شعبه به ايشان ابلاغ و در نسخه  به مفاد معرفي نامه يا

قـوقي بايـد توسـط معرفي نماينـده اشـخاص ح .گرددبا ذكر مشخصات نماينده و تاريخ و ساعت رسيد اخذ مي لاو
ا تصريح حدود اختيارات نماينده امضاء مجاز (با ارائه تصوير آخرين روزنامه رسمي و مهر شخص حقوقي) و بصاحبان 

  صورت پذيرد.
خصوصي در نشاني تعيين شده شناخته نشـود، چنانچـه سـابقه ابـلاغ در حقوق در صورتي كه شخص حقوقي  - ٤٠

نشاني را به شعبه اعلام ننموده باشد در اين صورت ابلاغ به نشاني قبلي به منزله پرونده موجود باشد و كارفرما تغيير  
مي باشد. چنانچه سابقه اي از ابلاغ و يا نشاني از مخاطب در پرونده وجود نداشته باشد در ايـن صـورت  ابلاغ قانوني

سيوم كنسردر مورد اعضاء م اين حكاوراق به آخرين نشاني شخص حقوقي در اداره ثبت شركت ها ابلاغ خواهد شد. 
  در مواردي كه اشخاص حقوقي باشند نيز اجرا مي شود.يا مشاركت 

  تساب مواعداح: د
بـه  شـود.در مواردي كه ملاك احتساب مواعد تاريخ ابلاغ است، روز ابلاغ و روز اقدام جزء موعد محسـوب نمي - ٤١

ابـلاغ شـده  ١/١٠/١٣٩٨در تـاريخ غ، چنانچـه اوراق روز از تاريخ ابلا ٢٠ اعتراض عنوان مثال براي  احتساب مهلت
 شود. و وصول اعتراض در اين تاريخ، اعتراض در موعد قلمداد مي سد رميبه پايان  ٢٢/١٠/١٣٩٨باشد در تاريخ 
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روز آخر موعـد، روزي اسـت كـه ادارات پـس از  در صورتي كه روز آخرموعد، مصادف با تعطيلي ادارات باشد، - ٤٢
مصادف با تعطيلي ادارات (ملي يا استاني) باشد  ٢٢/١٠/١٣٩٨ شوند. در مثال بالا در صورتي كه روز تعطيلي باز مي

  باشد.اولين روز بازگشايي ادارات، آخرين فرصت اقدام مي
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  ابلاغ الكترونيكي فصل سوم:
توسط اشـخاص حقـوقي و  )٥(توسط اشخاص حقيقي و فرم پيوست شماره  )٤(فرم پيوست شماره با تكميل  - ٤٣

مديران و يا صاحبان امضاء مجاز اشخاص حقـوقي در سـامانه خـدمات غيـر حضـوري  امضاي آن از سوي كارفرما يا
ه بـ  نه مذكوراز طريق سامااحكام مطالباتي و اوراق  كليه Eservices.tamin.irسازمان تأمين اجتماعي به نشاني 

  .نمايد مشاهده ابلاغ  به سامانه مراجعه  برايمكلف است  مخاطبو  شد خواهد ارسال حساب كاربري مخاطب 
تواند در تمام مواردي كه نياز به ابلاغ باشد از ايـن ، سازمان ميسامانهپس از دريافت حساب كاربري از طريق  - ٤٤

  نشاني استفاده كند.
يـا نماينـده حبان امضـاي مجـاز با درخواست مـديرعامل، صـاقوقي كاربري براي اشخاص حاختصاص حساب  - ٤٥

  خواهد بود. هاقانوني آن
شـود و در از طريق ابلاغ فيزيكي انجـام مـي يصورت فوت كارفرما، نخستين ابلاغ به ورثه كارفرماي متوفدر  - ٤٦ 

  سازمان مراجعه نمايند.هاي بعدي به شود كه جهت افتتاح حساب كاربري براي ابلاغمفاد ابلاغيه تصريح مي
ورشكسته تكميل شده باشد، ابـلاغ توسط تاجر  خدمات غير حضوري فرم درخواست استفاده ازدر صورتي كه  - ٤٧

به مدير تصفيه تاجر ورشكسته به صورت فيزيكي و به نشاني مدير تصـفيه بـه ترتيـب منـدرج در فصـل دوم  ايـن 
   را تكميل نموده باشد.  فرم درخواست فوق بخشنامه انجام خواهد شد مگر اينكه مدير تصفيه

حضـوري خـدمات غير سـامانهدر  ربريبه حساب كـا لكترونيكااوراق  وصولاوراق؛ تاريخ  الكترونيك در ابلاغ - ٤٨
)Eservices.tamin.ir (مراه معرفـي شماره هبه دو پيامك با ارسال ساعت  ٢٤ظرف  مراتبو  ودهبه منزله ابلاغ ب

  . شد خواهد  رسانياطلاع مخاطبوي شده از س 
ير جزئيات، ذخيره مـي شـود و كليـه آثـار ، با ثبت زمان و سادر حساب كاربري و اوراق مطالباتي احكامرؤيت  - ٤٩

  از اين طريق به منزله رسيد است.آن ابلاغ بر آن مترتب مي گردد. ورود به سامانه از طريق حساب كاربري و رؤيت 
قـانون آيـين  )٧٠(مـاده و مطـابق بـوده ، به منزله استنكاف از قبول اوراق ابلاغ انهسامخودداري از مراجعه به  - ٥٠

  محسوب مي گردد.  ابلاغ قانوني هاي عمومي و انقلاب در امور مدنيهدادرسي دادگا
يا از قبيل تغيير آدرس يا نام  در صورت هرگونه اشتباه در اعلام اطلاعات يا تغيير اطلاعات ثبت شده در سامانه - ٥١

سازمان اعلام نمايند. را بلافاصله جهت ثبت تغييرات در سامانه به  ند مراتبموظف مخاطبين تلفن همراه و مانند آن،
هاي عمومي و انقلاب در امور مدني اطلاعات سـابق قانون آيين دادرسي دادگاه )٧٩(در غير اين صورت مطابق ماده 

    .معيار ابلاغ و اقدامات اجرايي خواهد بود
  باشد. در ابلاغ موضوع اين فصل (الكترونيك)، محاسبه مواعد همانند ابلاغ فيزيكي مي - ٥٢
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  رسيدگي به شكايات مربوط به ابلاغ  رم:فصل چها

و عدم رعايت  فيزيكيو  الكترونيكيبه منظور رسيدگي به شكايات مخاطبين ابلاغ به نحوه و شيوه انجام ابلاغ  - ٥٣
در مراكز ادارات كـل اسـتانها و سـتاد استاني و ستادي رسيدگي به شكايات ابلاغ»  هايمفاد اين بخشنامه، «كميته

  شود. مركزي تشكيل مي
، و دعـاوي حقوقي روساي اداراتاي، بيمهمنابع اعضاي كميته استاني رسيدگي به شكايات ابلاغ شامل معاون  - ٥٤

 ادارهرئـيس كميتـه  د. دبيـرنمـي باشـ ت ابازرسي و رسيدگي بـه شـكايو آمار و فناوري اطلاعات ، حق بيمهوصول 
  در اداره كل استان مي باشد.بازرسي و رسيدگي به شكايات 

  باشد:اعضاي كميته ستادي رسيدگي به شكايات ابلاغ شامل افراد ذيل مي - ٥٥
  نماينده اداره كل وصول حق بيمه  - ١
  نماينده اداره كل امور حقوقي و قوانين - ٢
  آمار و محاسبات ي اطلاعات،مركز فناورنماينده  - ٣
  نماينده دفتر بازرسي مديرعامل - ٤
  ايبيمهمعاونت  نماينده- ٥

  باشد.مي حق بيمه رخانه رسيدگي به شكايات در ستاد اداره كل وصولدبي
 هاي رسيدگي به شكايات ابلاغ موظـفكميته . بنابرايناستهدف از ابلاغ، اطلاع مخاطب از مفاد اوراق ابلاغي  - ٥٦
وع ابلاغيـه بـه در مواردي كـه اوراق موضـ تا كارفرمايان به نحوه ابلاغ توجه نمايند  ايتشكدر رسيدگي به  د باشنمي

افراد تعيين شده در اين بخشنامه انجام نشده و ليكن حسب شواهد و مـدارك و يـا سـوابق قبلـي ابـلاغ موجـود در 
ستم اداري اشخاص حقوقي، مرجع پـذيرش ابـلاغ پرونده، اطلاع مخاطب احراز گردد و يا حسب رويه موجود در سي

ه باشد ابلاغ صحيح و قانوني بوده و اعتـراض مخاطـب قابـل پيش بيني شده در اين بخشنام دافراغير  يواحد اوراق 
  پذيرش نمي باشد.

 اطلاعي كند كه ثابت نمايد بلحاظ عدم دسترسـيدر صورتي مي تواند اظهار بيمخاطب در ابلاغ الكترونيكي،  - ٥٧
  فاد ابلاغ مطلع نشده است.(قوه قاهره) يا نقص در سامانه سازمان از م

خود را با ذكر دليل به شعبه مربوط تحويل  خواستدرطب به امر ابلاغ، وي مكلف است مخا شكايتدر صورت  - ٥٨
مكلـف  بهشع ، شماره ثبت را به مخاطب تحويل دهد.شكايتبايست بعد از ثبت و تسليم نموده و دبيرخانه شعبه مي

قبـول يـا رد اعتـراض بـه است گزارشي مشتمل بر چگونگي و نحوه انجام ابلاغ الكترونيكي يا فيزيكي تهيه و دلايل 
ارسال نمايد. اداره  استان روز از تاريخ ثبت درخواست، به اداره كل ٥همراه مستندات و اسناد مثبته را حداكثر ظرف 

، نسبت به طرح آن در كميته استاني اقدام تـا تصـميم شكايتول روز از تاريخ وص ١٠كل مربوط مكلف است ظرف 
  مقتضي اتخاذ نمايند.
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تشخيص دهد اوراق به نحو قانوني و مطـابق شـرايط و مستند به صورت مستدل استاني ي كه كميته در صورت - ٥٩ 
ه بـا لحـاظ حـد اين بخشنامه ابلاغ نشده است تصميم كميته در صورتجلسه درج و پس از امضا همه اعضـاء، پرونـد 

گردد و در صورتي كـه ميبخشنامه جهت انجام ابلاغ صحيح به شعبه مربوط عودت  )٦٠(نصاب تعيين شده در بند 
  گردد.سوابق در پرونده ضبط و به شعبه عودت مي اعتراض قابل پذيرش نباشد پس از تنظيم صورتجلسه،

بـه نحـوه ابـلاغ بـوده و مبلـغ منـدرج در اوراق  كه تصميم كميته استاني مبني بر پذيرش اعتراض در صورتي - ٦٠
اداره كل استان مي بايست حداكثر ظرف پـنج روز پرونـده را بـه  ابلاغي مورد اعتراض بيش از ده ميليارد ريال باشد 

همراه كليه مستندات جهت بررسي و تاييد نهايي براي كميته رسيدگي به شكايات از ابلاغ ستاد ارسال نمايد.نصـاب 
ييـر اي مـديرعامل قابـل تغها و شرايط اقتصادي توسط معاون بيمـهدر اين بند با توجه به حجم پرونده تعيين شده
  خواهد بود.

چنانچه كميته ستادي نظر كميته استاني را منطبق با مقررات تشخيص دهـد آن را تاييـد و پرونـده را جهـت  - ٦١
اينصورت تصميم كميته استاني را نقض و ضـمن تاييـد انجام ابلاغ مجدد به اداره كل مربوط ارسال مي كند در غير 

  فرايند ابلاغ پرونده را عودت خواهد داد.
ها بـا گيري در ايـن كميتـهرسميت خواهد يافـت و تصـميمء هاي مذكور با حضور تمامي اعضاجلسات كميته - ٦٢

  درج خواهند كرد. اعضاء مخالف نظر خود را به صورت مكتوب در ذيل صورتجلسه اكثريت آراء خواهد بود.
ع و تعقيـب عمليـات اجرايـي ها مانع شـروثبت اعتراض مخاطب در شعبه و شروع فرايند رسيدگي در كميته - ٦٣

باشـد چنانچـه تصـميم هايي كه در صلاحيت كميته ستادي ميجهت وصول مطالبات قطعي نخواهد شد. در پرونده
ان اتخاذ تصميم در كميته ستادي، عمليات اجرايي جهت كميته استاني مبني بر پذيرش اعتراض مخاطب باشد تا زم

  متوقف خواهد شد.موضوع ابلاغيه مورد اعتراض  مطالباتوصول 
هاي رسيدگي به كه عمليات اجرايي موضوع اجرائيه به اتمام رسيده باشد، اعتراض به ابلاغ در كميتهدر صورتي  - ٦٤

و يا مخاطب ابلاغ ضمن گذارنده كار وصول گرديده زمان از واچه مطالبات ساچنانباشد. شكايات قابل رسيدگي نمي
بل رسـيدگي خواهـد قااشد اين اعتراض ابلاغ اعتراض نموده ببت به امر ذ مفاصا حساب نسپرداخت بدهي جهت اخ

  بود.
 در صورت وجود ابهام در تفسير مقررات يا در موارد سكوت اين بخشنامه، مقررات ابلاغ قانون آيـين دادرسـي - ٦٥

يا مخـابراتي (مصـوب قـوه اي هاي رايانهنامه نحوه استفاده از سامانهمدني و مواد مربوط به ابلاغ الكترونيك در آيين
  قضاييه) ملاك عمل خواهد بود.

نگي با ادارات كـل اتخاذ نمايد تا با هماهاست ترتيبي  موظف سازمان مركز فناوري اطلاعات، آمار و محاسبات - ٦٦
در نـرم  گونـه تغييـر، اصـلاح، توسـعه و هرافـزارنرم تهيـهحسب مورد نسبت به  قوقي و قوانينوصول حق بيمه، ح
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بخشـنامه اقـدام سه مـاه پـس از ابـلاغ حداكثر ظرف  ين بخشنامه ضرورت داشته باشد كه مطابق ااي موجود هافزار 
  نمايد.

، ٢٥/١٢/١٣٩٣مـورخ  ١٣٢٠٥/٩٣/١٠٠٠هـاي چهـار جديـد حقـوقي ،از تاريخ صدور اين بخشنامه، بخشنامه - ٦٧
  شد.بابا اين بخشنامه ملغي الاثر مي  مغاير مرتبط  بخشنامه هايو ساير  ١٦/٤/١٣٩٣مورخ  ٣٥٦٦/٩٣/١٠٠٠

ريزي، مالي و الملل، برنامهاي، حقوقي و مجلس و امور بينهاي بيمهمسئول حسن اجراي اين بخشنامه معاونت  - ٦٨
 تاداراو معـاونين و روسـاي  اي  استانها و روساي شعبمديران كل بيمه، بع انسانيپشتيباني، توسعه مديريت و منا

  خواهند بود. اجراييات و اداري وصول حق بيمه،
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