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  3از    2 :صفحه

  

  

  :هدف  -1

 اتومبيـل  هـاي  هـاي صـدور بيمـه    مدارك و نحوه بايگـاني پرونـده   هدف از تهيه اين دستورالعمل، يكپارچگي و هماهنگ بودن

  .باشد مي

  :دامنه كاربرد  -2

د بدنه و مازا  بيمه شخص ثالث،هاي  در حوزه هاي اتومبيل نامه بيمهصدور هاي  كليه پروندهدامنه كاربرد اين روش اجرايي شامل 

                                            .در كليه واحدهاي صدور مي باشدشخص ثالث 

  :وليت ـمسئ -3

و مسـئوليت اجـراي آن بـر عهـده      باشـد  مـي  اتومبيـل هـاي   مديريت بيمهاجراي اين روش بر عهده نظارت بر حسن مسئوليت 

  .خواهد بودنامه  هاي صدور بيمهحدوا

  :روش اجرا  -4

  .كليه مدارك مربوطه به هر نوع بيمه نامه مي بايست، توسط واحد صدور، نگهداري گردند،ر بيمه نامهپس از صدو

  :انواع پرونده هاي اتومبيل عبارتند از 

  پرونده بيمه نامه هاي بدنه •

  پرونده بيمه نامه هاي شخص ثالث و حوادث راننده  •

 پرونده بيمه نامه هاي ثالث مازاد  •
  

  :وه و ترتيب بايگاني هر نوع پرونده  شرح داده مي شودنح ،در ذيل مدارك لازم
  

  

 : بيمه نامه هاي بدنه   پرونده - 4-1

  :گردند در پرونده الصاق مي "بالا به پايين"ترتيب مدارك آورده شده به ترتيب مداركي است كه  از 
 

 .با دارا بودن امضاي صادر كننده بيمه نامه A4چاپ بيمه نامه در برگه  4-1-1

در (.اسـتعلام از سـايت بيمـه مركـزي     /استعلام عدم خسارت از شركت بيمه گر قبلـي  /بيمه نامه سال قبل  اصل 4-1-2

 )صورت وجود

  )در صورت لزوم(گزارش بازديد اوليه خودرو  1-3 -4

  ربيمه گذافرم پيشنهاد تكميل و امضا شده توسط   4-1-4

  شناسنامه مالكيت  /وكارت خودر كپي 5 -4-1

  )در صورت اعمال تخفيف ويژه شخص ثالث(نامه مالكيت خودرو كپي شناس -4-1-6

  كپي كارت ملي مالك خودرو 4-1-7

 )در صورت وجود() صفر كيلومتر،گروهي(مدارك لازم در خصوص تخفيفات ويژه  4-1-8

  ) ورت وجود و لزومدر ص(ساير مدارك  4-1-9
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  :بيمه نامه هاي شخص ثالث   پرونده -4-2

  :گردند در پرونده الصاق مي "بالا به پايين"از  به ترتيب مداركي است كه ورده شدهترتيب مدارك آ
 

 با دارا بودن امضاي صادر كننده بيمه نامهA4 يا  A5چاپ بيمه نامه در برگه   4-2-1

در (استعلام از سايت بيمه مركزي / استعلام عدم خسارت از شركت بيمه گر قبلي/ اصل بيمه نامه سال قبل  2- 2- 4

 )صورت وجود 

 فرم پيشنهاد تكميل و امضا شده توسط بيمه گذار  3- 2- 4

  )در صورت لزوم(شناسنامه مالكيت /كپي كارت خودرو 4- 2- 4

  كپي كارت ملي 5- 2- 4

  )در صورت وجود...) ( ،گروهي(فيفات ويژه مدارك لازم در خصوص تخ 6- 2- 4

  )در صورت وجود و لزوم(ساير مدارك  7- 2- 4

 

 : بيمه نامه هاي ثالث مازاد   پرونده - 4-3

  :گردند در پرونده الصاق مي "بالا به پايين"از  ورده شده به ترتيب مداركي است كهترتيب مدارك آ
  

 .امضاي صادر كننده بيمه نامه با دارا بودنA4 يا  A5چاپ بيمه نامه در برگه   4-3-1

  .كپي بيمه نامه شخص ثالث اصلي  4-3-2

 )در صورت لزوم(تاييديه بازديد خودرو  4-3-3

  .بيمه گذارفرم پيشنهاد تكميل و امضا شده توسط  4-3-4

  )در صورت لزوم(شناسنامه مالكيت /كپي كارت خودرو 4-3-5

  كپي كارت ملي 4-3-6

  )در صورت وجود.) (..،گروهي(فيفات ويژه مدارك لازم در خصوص تخ 4-3-7

  )در صورت لزوم و وجود(ساير مدارك  4-3-8
  

  :1يادآوري

 .فايل جدا گانه اي بايگاني گردد /مي بايست در زوكن) ثالث مازاد،شخص ثالث،بدنه(هر نوع بيمه نامه  

 :2يادآوري

  . ده شودداذكر شده در اين دستورالعمل مي بايست قرار  به ترتيبمدارك مربوطه  

  :3يادآوري

  . ر زونكن مربوطه بايگاني گردد پانچ و د،پرونده مي بايست از همان سمتي كه منگنه شده

 :4يادآوري

  )كم به زياد (.قرار داده شود) فايل مربوطه/در زونكن (بيمه نامه هاي صادره مي بايست به ترتيب شماره بيمه نامه صادره  

  : 5ياد آوري

، يه، مي بايست يك نسخه از الحاقيه صادره با امضاي صادر كننده بانضمام مدارك مربوطه در پروندهدر صورت وجود الحاق

  .نگهداري شود ،روي همه مدارك


