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 .............اداره کل تأمین اجتماعی استان 
 سلام علیکم

احتراماً ، با عنایت به برخی موارد مشاهده شده در گزارشات بازرسی واصله از نحوه عملکرد کارگزاریهای رسمی و لزوم اعمال دقت و    

وگیری از تضییع حقوق مراجعه کنندگان ، مقتضی توجه بیشتر درانجام فرآیندهای واگذارشده به منظور کاهش خطاهای احتمالی و جل

است دستورفرمایند کارگزاریهای تابعه ضمن رعایت کامل مفاد دستورالعملهای صادره جهت افزایش ضریب صححت عملکحرد کحاربران و    

 :مسئولین محترم کارگزاریها ، موارد و نکات ذیل را نیز به صورت تأکیدی ملحوظ نظر قرار دهند

دسحتور اداری   3است در صورت به کار گیری نیروهای جدید ، ضمن انعقاد قرار داد معتبر با آنها طبق بنحد   کارگزاری موظف (1

برای ایشحان سحا از  تهیه مهر های لازم و همچنین اخذ رمز کاربری، نسبت به  49/ 17/ 99مورخ  0707/ 49/ 419شماره 

. از تاریخ انعقاد قرارداد ، اقدام نماید  ماه ، حداکثر ظرف مدت یک اخذ مجوز از شعبه و اداره کل استان

به سحر محی برنحد ،     معذوریت و استراحت پزشکیکارگزاری موظف است در خصوص کاربرانی که برای مدتی مشخص در  (9

نگهداری مهرر هرای     اقدام و همچنحین در غیر فعال شدن رمز کاربری ایشان  ، نسبت به  اعلام کتبی به شعبهضمن 

را مبذول داشته و حق هیچگونه استفاده ای از مهرهای مزبور را در دوره یاد شده نخواهند  کمال دقترگزاری این افراد در کا

. داشت 

و درج  اعلام مراتب به صورت کتبی به شعبهمی نمایند ، ضمن  ترک کارکارگزاری موظف است در خصوص کاربرانی که  (3

غیر فعال نمودن ارسالی ماه مربوطه ، درخواست خود را مبنی بحر   تاریخ دقیق ترک کار در نامه مذکور و همچنین در لیست

.  ، به شعبه اعلام و اقدامات لازم را در این زمینه معمول نماید  رمز کاربری ایشان و همچنین ابطال مهر های وی

مسحئولیت توسحم مسحئول    ، مبنی بر انعقاد قرارداد بیمحه نامحه    49/ 9/ 8مورخ  0707/ 49/ 59دستور اداری شماره  5سیرو بند  (9

کارگزاری ، موضوع درج شده در بیمه نامه مربوطه بایستی شامل مسئولیت مدنی بیمه گذار در مقابل صدمات جانی ناشحی از  

در ارتباط با موضوع فعالیحت ، واقحع در مححدوده مکحانی قیحد شحده در قحرارداد کحهمراجعین و  کارکنانحوادث حین کار  

.ت جسمانی و یا هزینه سزشکی گردیده است ، باشد منحصرا منجر به فوت ، صدما

یکسان سازی و ضابطه مند نمودن : موضوع  

نحوه عملکرد کارگزاریها 

 درفرآیندهای اجرایی                                    

حوزه معاونت 

فنی ودرآمد
دستوراداری
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، بر خحلا    انجام امور نیابتیاز تاریخ صدور و ابلاغ این دستور اداری چنانچه هر یک از کارگزاریهای تحت سوشش در زمینه  (5

نیرابتی   انجام امور،  تکمیل فرم اجازه کارفرما بدون حضور و اطلاع شخص ایشانقوانین و ضوابم مربوطه مبادرت به 

،  تغییر رمز اینترنتی کارفرمایان و یا بیمه شدگان بردون صرلاحدید و ن رر ایشران    ،  در باجه ای متصل به شبکه

دریافت وجوهات غیر قانونی از مراجعین بابت امرور  ، دریافت مبالغی بیش از حق الزحمه تعیین شده از مراجعین

ت قبل از رسیدن زمان معین و بدون اطلاع کارفرما و تن یم لیست حق بیمه و یا صدور برگ پرداخ، تعریف نشده

نمایند ،  با انعکاس موضوع از طریق اداره کل استان و یحا مراجحع ذیحربم دیگحر، وفحق قحوانین و مقحررات        ... و   یا بیمه شده

 . رسیدگی به جرائم و تخلفات کارگزاریها  اقدام خواهد گردید 

( هر فصل ) انین سازمان امور مالیاتی کشور ، مالیات بر ارزش افزوده هر دورهکلیه کارگزاریهای تحت سوشش موظفند طبق قو (6

، به حسابی که توسم وزارت امور اقتصادی و دارایی تعیحین و   حداکثر ظرف مدت پانزده روز از تاریخ انقضاء آن دورهرا 

 . توسم سازمان امور مالیاتی کشور اعلام می گردد ، واریز نمایند 

کاتبات اداری به صورت مستقیم از سوی برخی از کارگزاریها در راستای انعکاس محوارد ، مشحکلات ، چالشحها ،    نظر به انجام م (0

و با توجه به قابل حل بودن بسیاری از مسائل مطروحه ، در سطح شعبه و یا اداره کل اسحتان  ... ارائه راهکارها و سیشنهادات و 

یت  اصول مکاتبات اداری ، مقتضی اسحت انجحام هرگونحه مکاتبحه از طریحق      و به منظور حفظ حرمتها و ارزشها و همچنین رعا

از طریق اداره کل استان مربوطه به ستاد مرکحزی و اداره کحل امحور کارگزاریهحا      رعایت سلسله مراتب اداریکارگزاریها  با 

 .  ارسال و منعکا گردد 

کارشناسان ارشد امور کارگزاریها در ادارات کرل ،   مسئول حسن اجرای این دستور اداری مدیران کل ، معاونین بیمه ای،

روسای شعب ، معاونین بیمه ای ، مسئولین فرابری داده ها و کارشناسان امور کارگزاریها در شعب و کارگزاریهای رسرمی  

 . سازمان وسایر واحدهای مرتبط  خواهند بود

 محمدحسن زدا 

   و درآمد معاون فنی

 

 

 

 


