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

   با سلام

در راستای تنقیح بخشنامه ها و دستورالعمل های سازمان و به منظور روانسازی فرآیند اختصاص کد در         

  گسترش سیستمهایجداول پایه بر اساس نیازهای نرم افزاری و رفع ابهامات موجود و همچنین با توجه به 

و ایجاد  و یکپارچه افزاری و لزوم برقراری ارتباط مابین قسمتهای مختلف سیستم توسط کدهای یکساننرم 

 : شامل  "سامانه مدیریت جداول پایه مبتنی بر وب "زبان مشترک ، 

خدمات ایجاد ، اصلاح ، تغییر ، بروزرسانی ، نگهداری و امکان انتشار کدینگ پایه سیستم های نرم افزاری در 

ی مختلف و همچنین نحوه شکل گیری جداول با قابلیتهای جدید ، باز طراحی شده و آماده بهره برداری بخشها

 .کلیه واحدهای اجرائی میبایست مطابق مفاد این دستورالعمل اقدامات لازم را معمول دارند میباشد ، لذا 

 :بخش اول 

 تعاریف 

استفاده  به صورت مبنا و پایه اییشود که در سیستم کدهای پایه به اعداد و نمادهایی گفته م :کدهای پایه  .1

به عنوان مثال جدول دانشگاهها ، مشاغل . نگهداری میشوند( BASEINFO )میگردند وغالباً در جداول پایه

 .که  همگی در جداول پایه قرار میگیرند... و 

 . افزاری میباشندجداولی که در بر گیرنده کدهای پایه مورد نیاز سیستم های نرم  :جداول پایه  .2

و یا بهره بردار   کاربران ستادی و کاربران واحدهای اجرائیکاربران کدگذاری به دو گروه : کاربران کدگذاری  .3

 .تقسیم میشوند( شعب ، ادارات کل ) 

کاربران واحد های اجرائی و یا بهره بردار که درخواست خود را از طریق سامانه برای کدهای جدید   -  الف 

 .پیگیری نموده و یا اقلام اطلاعاتی موجود را مشاهده و جستجو مینمایند ثبت و 

 : موضوع

 تلخیص دستورالعمل های کد گذاری و نحوه درخواست 

 یریت جداول پایهو اختصاص کد  از طریق سامانه  مد

 حوزه 

 درآمدمعاونت فنی و 

 

 

دستور العمل تلخیص شده 

نامنویسی و " 7" شماره

 (کدگذاری)حسابهای انفرادی
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کاربران ستادی که عملیات کدگذاری را بر اساس درخواستهای رسیده پس از انجام  بررسی های لازم  -  ب 

 .را از سیستم اخذ می نمایند  مربوطه رسیدگی و گزارشات

  :بخش دوم 

 جداول پایه 

 ل پایه فهرست جداو -  الف 

 نام لاتین  عنوان   ردیف

 TB_ACTIVITY فعاليتها 1

 TB_JOB مشاغل 2

 TB_BRANCH شعب  3

 TB_DOWNCALENDAR تقويم تعطيلات 4

 TB_HISTORYTYPE انواع سابقه 5

 TB_DOWNCALENDARSP خاص تعطيلاتجدول  6

  TB_UNIVERSITIES  دانشگاه ها 7

  TB_FIELD  رشته تحصيلي 8

  TB_ISUTYPE  ع بيمهانوا 9

  TB_COUNTRY  کشورها 11

  TB_CITY  شهرها 11

  TB_BNKBRANCH  شعب بانکها 12

  TB_PROVINCE  استان ها 13

  TB_NATION  مليت 14

 TB_MAXMINDAILYWAGE_EX حداقل و حداکثر دستمزد روزانه 15

  TB_BANK  بانکها 16

  TB_UNITYPE  نوع دانشگاه 17

  TB_TYPPAY  تها و کسوراتپرداخ 18

  TB_EDUCATION  مدرک تحصيلي 19

 TB_PORFTYPE انواع کفالت 21

 TB_LOWHIGHWAGE حداقل و حداکثر دستمزد 21
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 TB_JOBTYPE ماهيت مشاغل 22

 TB_INSUREDSTATUS وضعيت بيمه شده 23

 TB_INSURDSPCCOND شرايط خاص بيمه شدگان 24

 TB_FIXJOBWAGE دستمزد مشاغل ثابت 25

 TB_EXTPORFREASON علل خروج از تکفل 26

 TB_PAYINCREASON علت اضافه پرداختي 27

 TB_ACCIDENTMEM اعضاي حادثه ديده 28

 TB_ACCIDENTREASON علل وقوع حادثه 29

 TB_ACCIDENTRESULT نتايج حادثه 31

 TB_ACCOUNTDEF عناوين حسابهاي درآمد 31

 TB_ACTPERIOD دوره فعاليت 32

 TB_ADRPLACETYPE نوع محل نشاني کارگاه 33

 TB_AGHDTYPE نوع عقد 34

 TB_BKLCANCREASON علل ابطال دفترچه 35

 TB_BLDOWNTYPE نوع مالکيت ساختمان 36

 TB_BRKRELREASON علل قطع ارتباط فرد با کارگاه 37

 TB_BRKSTIPREASON علل قطع مقرري بيکاري 38

 TB_CHECK ليست بازرسيرديفهاي فرم چک  39

 TB_CHEKLIST_FORM جدول انواع فرمهاي چک ليست بازرسي 41

 TB_CHEQUETYPE نوع چک 41

 TB_CNDEXE شرايط اساس برقراري 42

 TB_COMDESC جدول انواع تصميم کميسيون 43

 TB_CONFLICTYPE انواع تداخل دارويي 44

 TB_CONTRACTSTATUS وضعيت پيمان 45

 TB_CONTRACTTYPE يمانانواع پ 46

 TB_DIRECTORORG سازمانهاي سرپرست 47

 TB_DISABLEREASON علل از کارافتادگي 48

 TB_DOCTYPE انواع اسناد مطالباتي 49
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 TB_DPST_TYP انواع حسابهاي بانکي 51

 TB_DRIVERWAGE دستمزد رانندگان 51

 TB_EMPLOYSTATUS وضعيت اشتغال 52

 TB_FILESTATBASE همبنا وضعيت پروند 53

 TB_GRADE انواع درجه بندي کارگاهها 54

 TB_INSPECTSTAT وضعيت بازرسي کارگاهها 55

 TB_INSPECTTYPE انواع درخواست بازرسي 56

 TB_INSPRESTYP جدول تخلفات بازرسي 57

 TB_INSTYPE جدول نوع بازرسي 58

 TB_JOBSTATBEF وضعيت شغل قبل از برقراري 59

 TB_LEAVETYPE ترک کار بيمه شدهنوع  61

 TB_LETTERTITLEDEF عناوين دفتر درآمد 61

 TB_LISTSTATUS وضعيت ليست 62

 TB_LISTTYPE نوع ليست 63

 TB_MASTCUSTOMERSTYPE انواع طرف حساب بيمه 64

 TB_NRCHEQREASON علل عدم وصول چک 65

 TB_OLDLISTERRORS اشکالات ليستهاي گذشته 66

 TB_OLDPREMTYPE ع حق بيمه گذشتهانوا 67

 TB_ORDERCASE تيپ احکام 68

 TB_ORDERTYPE نوع احکام 69

 TB_ORDERTYPECASE پارامترهاي صدور انواع حکم 71

 TB_ORGANUNIT واحدهاي ارجاع دهنده 71

 TB_OROTOZTARIFF تعرفه اروتزو پروتز 72

 TB_OTHDEDUCE جدول انواع کسور ماهيانه 73

 TB_PAYKIND اع پرداختانو 74

 TB_PAYOBJECT موضوعات پرداخت 75

 TB_PENALTYRATE نرخ جرايم 76

 TB_PENALTYTYPE انواع جرايم 77
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 TB_PERCALCTYPE نوع انجام محاسبه 78

 TB_PHYSICALSTATUS وضعيت جسماني 79

 TB_PLAQUERESULT نتايج پلاک برداري 81

 TB_RECOGMETHOD نحوه شناسايي 81

 TB_REFANSWER انواع پاسخ استعلام 82

 TB_REFPLACE انواع محل استعلام 83

 TB_REFPURPOSE هدف از استعلام 84

 TB_RELTYPE نوع ارتباط فرد با کارگاه 85

 TB_REQSTIPSTAT وضعيت درخواست مقرري بيکاري 86

 TB_REQTYPE کميسيون/  جدول نوع درخواست 87

 TB_RETLISTREAS علل برگشت ليست 88

 TB_SELFISUCONTSTAT وضعيت قرارداد بيمه اختياري و آزاد 89

 TB_SELFISUTYPE انواع بيمه هاي فردي اختياري 91

 TB_SNDCHEQMETHOD روش ارسال چک 91

 TB_SNDLISTMETHOD روش ارسال ليست 92

 TB_SPCPREMIUMRATE نرخ انواع حق بيمه بيمه شدگان خاص 93

 TB_STEPSTATUS موقعيت مطالباتي 94

 TB_STIPHISTREL جدول ارتباط پرداخت مقرري با مدت سابقه 95

 TB_TRADE اصناف 96

 TB_UNEMPLREASON علل بيکاري 97

 TB_VIOLATION_TYPES جرائم/  جدول تصميمات بازرسي 98

 TB_VOTETYPE انواع احکام هيئت 99

 TB_WRKRELACCIDENT حوادث ناشي از کار 111

 TB_WSHCHAR ت کارگاهشخصي 111

 TB_WSHLISETYPE نوع پروانه کارگاه 112

 TB_WSHPREMIUMRATE نرخ انواع حق بيمه کارگاهي 113

 TB_WSHSTATUS وضعيت کارگاه 114

 TB_WSHTYPE نوع کارگاه 115
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  TB_PENSIONFUNDS  صندوق بازنشستگي 116

  TB_REGION  مناطق 117

  TB_RESPONS  جدول مسئوليت 118

  TB_SEX  جنسيت 119

  SSU_ATTR  کمک کننده هاي کوتاه مدت 111

  TB_WORKSHIFT  شيفت کاري 111

  TB_HISDOCKIND  نوع مدارک 112

  TB_HISTORYTYPE01  نوع تاريخچه 113

  TB_AREA  نواحي 114

  TR_TAB  استحقاق حق سفر 115

  TB_DOMAIN  کد هاي ثابت 116

  TB_DOMAIN_GROUP  تگروه هاي ثاب 117

  TB_DOM_DETAIL  ريز جداول اطلاعات پايه 118

  TB_DOM_HEAD  جداول ثابت پايه 119

  TB_DYING  نوع فوت 121

  TB_ILLNESSTYPE  انواع بيماري 121

 TB_CSPCWORKSHOP کارگاه هاي خاص 122

 TB_SPCRATPRMDBT نرخ هاي حق بيمه بيمه شدگان خاص 123

 TB_BLDRATE  ارفرمايان کارگاه هاي ساختمانينرخ ک 124

 TB_CARPETSTANDARD  مشاغل کد دار قاليبافان 125

 TB_ESTYEAR سال برقراري 126

 TB_CASESTATUS  وضعيت پرونده 127

 TB_MASTER  کدهاي برقراري انواع مستمري به تفکيک نوع بيمه 128

 TB_AEL جدول کمک هزينه عائله مندي و اولاد 129

 TB_HOME کمک هزينه مسکن 131

 TB_EIDI جدول عيدي 131

 TB_LSU_BASYAR جدول حمايت يارانه اي دولت به مستمري بگيران 132

 TB_EWARVETERANSE  جدول سنوات ارفاقي جانبازان انقلاب اسلامي و جنگ تحميلي 133
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 TB_MINMAXPENSION حداقل و حداکثر مستمري 134

 TB_BON (حق بن)يشت کمک به تامين مع 135

 TB_ALFABETRBANKPPAY  جدول پرداخت مستمري بانک رفاه براساس حروف الفبا 136

 TB_MAXMINDAILYWAGE جدول حداقل و حداکثر دستمزد روزانه 137

 TB_BASAUG  جدول افزايش مستمري 138

 TB_ORGANIZATION نهادها 139

 جداول پرکاربرد -  ب 

 جدول فعالیتها  -   1

و همچنین طبقه بندی گروهی به جهت اعمال ویژگی های مشترک ،  تشخیص و تمایز فعالیت کارگاه هابنابر اهمیت 

دسته بندی و ( جدول فعالیت ها)کلیه کارگاهها بر اساس نوع فعالیت به شرح جدول پیوست ... اخذ گزارشات و

در واحدهای اجرائی بوده و  یص  کدکارگاهمبنای تشکیل پرونده مطالباتی و تخصکدهای مشخص شده در این جدول 

کارشناسان ذیربط بایستی با توجه به دسته بندی های انجام شده و با رعایت سایر ضوابط و مقررات ، نسبت 

 .به اختصاص کد کارگاه اقدام نمایند  

 جدول مشاغل  -   2

و اهمیت احراز شرایط برخورداری  ت بیمه ایتاثیر عناوین شغلی بیمه شدگان در محاسبابا توجه به نقش غیر قابل انکار 

خصوصا در مشاغل سخت و )  از برخی از حمایت های مقرر در قانون در قالب انتصاب در مشاغل مختلف

جدول مشاغل پس از  یکسان سازی در کلیه شعب مبنای ارائه تعهدات ناشی از انتصاب افراد در ( زیان آور 

ان ملزم به درج عنوان شغلی بیمه شدگان در صورت مزد و حقوق مشاغل مختلف قرار گرفته و کارفرمای

           ضمنا کلیه شعب (49/  11/  13مورخ  1111/  49/  11511موضوع دستورالعمل شماره ) ارسالی می باشند

 . می بایست از دریافت صورتهای مزد و حقوق بدون درج عنوان شغلی بیمه شدگان خودداری نمایند 

 توجه 

عنوان شغلی مورد نیاز کارفرما در جدول مشاغل موجود در نرم افزار ارسال لیست حق بیمه وجود  چنانچه

اداره کل نداشته باشد ، شعب ذیربط می بایست جهت اضافه شدن کدهای جدید در جداول مزبور مراتب را به 

بروزرسانی ر نهایت پس از نامنویسی و حسابهای انفرادی از طریق سامانه مدیریت جداول پایه منعکس نماید و د

، لیست مشاغل جدید از طریق سامانه مدیریت جداول پایه استخراج و در  نرم افزار پرداخت لیست  جدول مذکور

 . توسط کارفرمایان لحاظ گردد
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 جدول شعب تامین اجتماعی  -  3

 : این جدول شامل کلیه اقلام اطلاعاتی مربوط به واحدهای سازمانی به شرح ذیل میباشد

  سازمان مرکزی 

  شعب بیمه ای 

  ادارات کل استانها 

  مراکز درمانی 

  مدیریت درمان 

  کارگزاریها 

  دفاتر اسناد پزشکی 

  شعب اقماری 

 درهریک از اقلام اطلاعاتی مندرج در جداول مذکور ، واحد ذیمدخل ... که در صورت نیاز به تغییر ، اصلاح و 

،  و مستندات  از طریق سامانه مدیریت جداول پایه و با ارائه مدارکاصلاحات  می بایست نسبت به ارائه درخواست انجام

 .اقدام لازم را معمول دارند 

 : توجه 

وعدم وابستگی آن به شعبه خاص ، بدیهی است با  SSNنظر به ماهیت متمرکز شماره تامین اجتماعی 

رآیندهای جاری مربوط به تخصیص اختصاص شماره مذکور به کلیه بیمه شدگان و بهره برداری از آن ، ف

    ، شماره بیمه های هشت رقمی فعلی به شعب متقاضی تحت الشعاع قرار خواهد گرفت محدوده ای جدید از

علی ایحال  واحدهای اجرائی مکلفند قبل از به اتمام رسیدن شماره های قابل اختصاص در شعبه مربوطه مراتب 

به اداره کل نامنویسی و ( در صورت نیاز )ختصاص رنج جدید را به  نحو مقتضی جهت بررسی موضوع و ا

 .حسابهای انفرادی منعکس نمایند 

شایان ذکر است وضعیت شماره بیمه های هریک از شعب از منوی نامنویسی و از آیتم آمار عملکرد نامنویسی 

 .قابل استحصال میباشد 

 جدول دانشگاه ها  -   4

از آنجا که به  49/  19/  24مورخ  1111/  49/  9221ور فنی بیمه شدگان به شماره ام 19با عنایت به بخشنامه شماره 

          مجلس شورای اسلامی ، فرزندان ذکور  1341قانون حمایت از خانواده مصوب  94ماده  3استناد بند 

ز منحصرا در و پس از آن نی( سال تمام  14) بیمه شدگان و مستمری بگیران می توانند تا سن بیست سالگی 
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     صورتی که به تحصیلات دانشگاهی اشتغال داشته باشند از مزایای مقرر در قانون بهره مند گردند ، لذا 

واحد های اجرائی میبایست به هنگام ارائه خدمات به فرزندان این قبیل از بیمه شدگان پس از مراجعه به جدول 

 . ر جدول مذکور اقدامات لازم را بعمل آورنددانشگاه ها و اطمینان از وجود نام مرکز آموزشی د

لازم بذکر است بر اساس بخشنامه مذکور گواهی های اشتغال به تحصیل صادره از سوی حوزه های علمیه که 

محسوب و صادر میشوند می توانند ملاک عمل در ارائه خدمات درمانی فرزندان  همتراز با تحصیلات دانشگاهی

 .ذکور قرار گیرند 

نانچه در برخی موارد نام مرکز ارائه دهنده گواهی تحصیلی در جدول مذکور وجود نداشته باشد لازم ضمنا چ

از طریق سامانه مدیریت جداول ( گواهی اسکن شده )  به همراه مستندات مربوطهاست واحدهای اجرائی مراتب را 

صحت سنجی و استعلام از وزارت پایه به اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی منعکس تا پس از بررسی و 

علوم ، تحقیقات و فناوری و یا مرکز خدمات حوزه های علمیه و در صورت تائید در جدول مذکور بروزرسانی 

 .گردد 

 : تذکر 

اصل گواهی به همراه در صورت ارائه گواهی تحصیلی مربوط به موسسات و دانشگاههای خارج از کشور بایستی 

 . مه درخواست گردد شده و ضمی ترجمه آن اسکن

 ( رسمی و خاص ) جدول تقویم تعطیلات  -   5

با توجه به اهمیت تعیین و اعمال بموقع روزهای جایگزین تعطیلات در سیستم بیمه ای و تاثیر مهم آن در انجام 

هرگونه تعطیلی محاسبات بیمه ای و تعیین مهلت پرداخت حق بیمه و محاسبه جرایم مربوطه ، ضرورت دارد 

     که در برخی از استان ها ، شهرها و یا مناطق شهری بدلایلی چون مقتضیات جوی ، تصمیمات دولتی  صیخا

توسط مراجع ذی صلاح اعلام می گردد وفق مفاد این دستورالعمل ، مراتب جهت ثبت در سامانه مدیریت  ... و

 .رددجداول پایه بیمه ای به اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی منعکس گ

مدخل معمول  در این راستا لازم است نکات ذیل مورد توجه قرار گرفته و اقدامات مربوطه توسط واحدهای ذی

 :گردد 

ادارات کل استان ها مکلفند به هنگام اعلام تعطیلی خاص از سوی مراجع ذی صلاح در هریک از  -  5-  1  

در حداقل زمان ممکن و حداکثر تا ( در صورت وجود ) شهرهای استان ، مراتب را به همراه کلیه مستندات مربوطه 
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به اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی جهت ثبت در سامانه مدیریت جداول پایه سازمان  پایان روز اداری بعد

 . ارسال نمایند

 :تبصره 

میمات از آنجا که ممکن است تعطیلات خاص در برخی از شهرهای کشور بنا به صلاحدید و بر اساس تص

جهت اعمال  به محض وقوعسالهای آتی استمرار یابد ، لازم است مراتب /   مراجع ذی صلاح لغو و یا در ماهها 

 . در جداول پایه سازمان به اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی منعکس گردد 

وط به تعطیلات خاص اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی موظف است به محض وصول اخبار مرب -  5-  2  

نسبت به درج اطلاعات تاریخ تعطیلی در سامانه  پس از صحت سنجی و انجام بررسی های لازماز واحدهای اجرائی 

 . اقدام لازم را معمول دارد( جدول تقویم تعطیلات ) مدیریت جداول پایه 

ی و بر اساس تقویم بدیهی است ایام تعطیلات رسمی نیز توسط اداره کل نامنویسی و حسابهای انفراد

 . رسمی کشور در سیستم اعمال خواهد گردید 

 جدول دستمزد مشاغل ثابت  -  6

قبل از دریافت صورتهای با توجه به اینکه جدول فوق همه ساله در ابتدای سال دارای تغییرات بوده و بایستی 

اره کل درآمد حق بیمه مندرجات لذا لازم است اد مزد وحقوق بیمه شدگان از سوی کارفرمایان بروز رسانی گردد

جدول مذکور را با در نظر گرفتن الزامات مربوطه تهیه و جهت بروز رسانی جداول پایه با هماهنگی اداره 

 . کل نامنویسی و حسابهای انفرادی در اختیار شرکت خدمات ماشینی تامین قرار دهد 

 سایر جداول  -   7

دید بر اساس نیازهای نرم افزاری، و یا الزامات دستورات در سایر جداول به دلیل آنکه اختصاص کد ج

   در جداول پایه ایجاد میگردد ، بایستی به محض نیاز به انجام تغییرات در ... ادارای ، دستورالعملها و 

رویه های جاری موجود در نرم افزارها ، پس از حصول اطمینان از عدم وجود کد مورد نظر مراتب از 

 . رات کل تخصصی با اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی اقدامات لازم معمول گردد طریق مکاتبه ادا

 :بخش سوم 

 مدیریت جداول پایه   سامانه

و به منظوور   نوین الکترونیکی و انجام امور از راه دورخدمات با توجه به آماده سازی بستر مناسب جهت استفاده از 

درخواست ، ایجاد ، اصلاح و بروز رسانی کد در جداول پایوه و همچنوین   ایجاد وحدت رویه و نظارت  بر فرآیند 
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، سامانه مدیریت جداول پایه مبتنی بر حذف مکاتبات کاغذی و تسهیل در فرآیند درخواست و پاسخ  و کاهش زمان اختصاص کد

 .وب با لحاظ سطوح امنیتی و دسترسی ، طراحی و در اختیار واحدهای اجرائی قرار گرفته است 

 :ویژگیها 

  بهبود نحوه مدیریت جداول پایه. 

  هوشمند نمودن اختصاص کد در جداول. 

  کنترل سیستمی داده ها به منظور ذخیره سازی اطلاعات یکتا. 

   امکان بهره برداری آنلاین از اطلاعات جداول پایه جهت واحدهای بیمه ای ، درمانی ، اداری و موالی

 .و اسناد پزشکی 

 یکسان در کلیه واحدهای اجرائی  استفاده از کد ینگ. 

    ثبت درخواست کد جدید از سوی واحدهای اجرائی و ستادی در ارتباط با تولید کدهای پایوه موورد

 .نیاز 

  طراحی و پیاده سازی گردش کار(WORKFLOW ) جهت تولید و انتشار کد. 

   افوت آخورین   امکان ارتباط دو سویه در خصوص مسائل و مشکلات مربوط به حووزه کودینگ و دری

 .اخبار مربوط به حوزه 

  ( .شهرها ، موسسات و دانشگاهها و ) تولید و انتشار کد به تفکیک گروهای کدینگ ... 

  بهبود پردازش درخواستها و بروز رسانی و انتشار کدهای پایه از طریق سامانه های الکترونیکی و

 .اوراکل ( Replication)از طریق تکنولوژی 

  گزارشات لازم از کدهای پایه ،  نگهداری سوابق تغییرات کودهای پایوه و کنتورل و    ایجاد امکان تهیه

 .مانیتور کردن عملیات و سوابق انتشار کدهای تخصیصی 

  قابلیت  توسعه آسان و بروزرسانی سامانه. 

 امکان ایجاد ارتباط مابین کدینگ مالی ، بیمه ای و درمانی . 

 بخشهای مختلف سامانه 

تنهاا بخاش   خش های مختلف سامانه به چهار گروه اصلی به شرح ذیل  تقسیم شده اسوت کوه   به صورت خلاصه ب

 . ، مورداستفاده کاربران واحدهای اجرائی و بهره بردار است  اول یعنی کارتابل
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 :کارتابل  –الف 

ینماید کوه  کارتابل محیطی است که کاربر سیستم جهت مشاهده ، رسیدگی و پیگیری امور جاری به آن مراجعه م

 :شامل 

 درخواست کد جدید -  

 (کاربران شعب قادرند که آخرین وضعیت درخواست خود را مشاهده نمایند)پیگیری درخواست  -  

 ( نمایش اطلاعات جداول کدینگ برای کاربران شعبه)اطلاعات جداول -  

 عملیات کدینگ  -  ب 

جوداول پایوه در قالوب عملیوات کودینگ صوورت       فرآیند بررسی ، شناسائی ، اختصاص و ذخیوره سوازی کود در    

 : پذیرفته که شامل قسمتهای ذیل میباشد 

جزئیات جدول ، شامل امکانات افزودن و ویرایش کدهای مورتبط بوا جوداول و همچنوین تاریخچوه تغییورات و        -  

 .وضعیت انتشار 

 .تقویم تعطیلات ، شامل امکان تعریف روزهای تعطیل به تفکیک شهر و استان -  

پاسخ به درخواستها ، شامل نمایش درخواستهائی که واحدهای اجرائی و بهره بردار ارسال نموده اند با امکان -  

 .پاسخ دهی

 .تاریخچه عملیات ، شامل نمایش عملیاتی که روی جداول پایه صورت گرفته است -  

 فرمول و گزارش  –ج 

ویت در ورود مقادیر و اطلاعات و مشواهده راهنموای   امکان تولید و اخذ گزارشات مختلف ، اعمال شروط و محد

 :کاربران به شرح ذیل فراهم میباشد  

فرمول جداول، شامل فرمول نویسی روی ستونهای جداول برای آخورین کود قابول اختصواص و ایجواد قیوود         -  

 . روی داده های ورودی جداول 

به هنگام ورود اطلاعوات در هور یوک از قسومتهای     یک قید عبارت است از یک مقدار منطقی که باعث محدودیت  -  

 .فرم اختصاص کد میگردد

 ... .گزارشات ، شامل نمایش گزارشهای مختلف از سیستم ، آمار درخواستها ، کارکرد روی جداول و  –

 .راهنمای کاربری ، شرح گردش کار فرآیندها و عملکرد سیستم  -  
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 تنظیمات کاربر  –د  

 امکانوات سیسوتم بوه شورح ذیول اعموال       وانند حسب نیاز تغییرات مورد نظر را با توجه بهکاربران سیستم می ت

 :نمایند 

 . ترتیب نمایش فیلدها در فرمهای اختصاص کد و تعیین اولویت نمایش ، در زمان عملیات کدینگ  -  

 .هدداشبورد کاربر خلاصه ای از وضعیت درخواست ها  و عملیات کدینگ را  نمایش مید -  

 .پیام نمایشی ، شامل امکان نمایش پیام و اخبار برای کاربران شعب  -  

 .خروج ، شامل آیتم خروج از سیستم  -  

 :بخش چهارم 

 گردش عملیات 

عملیات اختصاص کد بر اساس درخواست کاربر واحد اجرائی و یا بهره بردار برای یکوی از جوداول پایوه ایجواد     

 .تادی بررسی و نهایت در جدول مربوطه ایجاد میگردد سپس درخواست توسط کاربر س. میشود

سیتاد مرکیزی   /   ادارات کیل  /   واحدهای اجرائیی  ) اقدامات و وظایف واحدهای درخواست کننده  -  الف

 ( سازمان 

واحدهای مربوطه موظفند جهت عنوان مورد نظربه منظور اختصاص کد در جداول پایه با ملحوظ نظر قورار   -1

: ن کد های درخواستی با جدول مربوطه ، به سامانه سیستم مدیریت جداول پایه بوه نشوانی   دادن ارتباط میا

baseinfoportal.tamin.ir http    /    مراجعه و نسبت به ثبت و ارسال درخواست خود به شرح ذیول اقودام و

 :کد رهگیری دریافت نمایند 

 . پایه جداولورود به سامانه سیستم مدیریت . 1 -1

( SAMT)   ناام کااربری و گاذرواسه ساامانه حسااب مخااطبین      ن مجاز و دارای دسترسی میتوانند با همان کلیه کاربرا 

 .شده و درخواستهای مربوط به کد جدید را تولید نمایند  مذکوروارد سامانه 

با بررسی و جستجو در جداول پایه از عدم وجود عنوان مورد درخواست درجدول مربوطه قبول از تولیود   .  1-  2

 .اجنتاب گرددو تکراری درخواست جدید اطمینان حاصل نموده و از ثبت درخواست های غیرضرور 

 مستندات مربوطه پس از اساکن مامیمه درخواسات   چنانچه درخواست مربوطه دارای مستندات میباشد لازم است .  1-  3

 .گردد 

 :سی تغییر وضعیت خواهند داد درخواستها در سامانه مذکور در چهار حالت زیر بوده که در صورت برر.  2
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درخواست هائی که تالحظه مشاهده هنوز هیچ اقودامی در خصووص آنهوا    :  های بررسی نشده درخواست.  2-  1

 . انجام نگرفته است 

هائی که فرآیند بررسی آنها انجام و از عدم وجوود کود در جودول     درخواست:  های تائید شده درخواست.  2-  2

و بصوورت اتوماتیوک بوروز رسوانی شوده و قابول       ل شده و کد جدید در جدول ایجاد مربوطه اطمینان حاص

 .د نمشاهده در سیستم بیمه ای میباش

هوائی کوه در فرآینود رسویدگی مشوخص موی گوردد کوه عنووان           درخواسوت :  های رد شیده  درخواست.  2-  3

  .ت میباشددرخواستی در جدول مربوطه دارای کد بوده و یا درخواست ارسالی فاقد موضوعی

 هائی که به دلیل نیاز به مکاتبه با واحد تخصصی مربوطه درخواست:  های در انتظار پاسخ درخواست. 2-  9

 . و انجام بررسی های لازم ، ایجاد کد ، مستلزم صرف وقت میباشد ( درون سازمانی ، برون سازمانی )

 :تذکر 

 ( Excel) فرمت اکسل لازم است فایل خام تحت میباشد  جدول مشاغلچنانچه درخواست ارسالی مربوط به  

تکمیل و درخصوص کلیه درخواستها نیز درصورت وجوود سوایر   مدیریت جداول پایه پس از دریافت از سامانه 

ضمنا کلیه کواربران میتواننود از طریوق منووی      .مستندات ، ضمائم پس از اسکن  بهمراه درخواست ارسال گردد 

 . اقدامات انجام شده مطلع گردند از نتیجه  "جستجوی درخواست"

واحدهای اجرائی مکلفند در خصوص درخواستهائی که از سوی کارفرما جهت اختصاص کد مشاغل  ارائوه    -  3 

میگردد ، پس از اتمام فرآیند کد گذاری و دریافت پاسخ از ستاد ، فایول جودول مشواغل بروزرسوانی شوده را از      

 . نحو مقتضی در اختیار کارفرمای مربوطه قرار دهند  سامانه مدیریت جداول پایه اخذ و به

 اقدامات و  وظایف  اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی   -  ب 

پوس از بررسوی درخواسوتهای رسویده و یوا حسوب نیواز در         اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی میبایسوت 

صول اطمینوان از عودم وجوود عنواوین     خصوص تخصیص کد وفق برخی از دستورالعمل های صادره ، ضمن ح

مورد درخواست در جداول پایه و عندالزوم هماهنگی با واحدهای ستادی ذیربط نسوبت بوه ایجواد کود جدیود بوا       

استفاده از سامانه مدیریت جداول پایه و ازطریق دریافت ضمائم مربوط به هریک از درخواسوتها در سوه سوطح    

در بخوش عملیوات کودینگ و از منووی پاسوخ بوه درخواسوتها در         "  پاسخ در انتظار" و  "  ردشده " ،  " تائید"

 . اسرع وقت اقدام لازم را معمول دارد 
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در ( WAN)باتوجه به اینکه ساختار مدیریت جداول پایه سازمان از طریق زیر ساخت شوبکه گسوترده ارتبواطی   

در کلیوه واحودهای بیموه ای     بصاورت اتوماتیا   انتشوار کودهای اختصواص یافتوه     ، کل کشور توزیوع شوده اسوت    

 .بروزرسانی میگردد 

 اقدامات شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشینی  تامین   -  ج 

شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشینی تامین موظف است کلیه هماهنگی ها و پشتیبانی های لازم در جهت 

دات لازم در خصوص بروز رسانی تمهیپایداری ، توسعه و رفع مشکلات مربوط به سامانه مذکور را فراهم و 

 . اصلاحات انجام شده در جداول پایه را در واحدهای اجرائی بعمل آورد و کلیه تغییرات 

 :بخش پنجم 

 امنیت و سطوح دسترسی به سامانه

ازآنجا که تعدد حسابهای کاربری مشکلاتی را جهت کاربران سیستمها فراهم مینماید لذا مقرر گردید شرکت 

ی تامین باهماهنگی اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی جهت افرادی که دارای نام کاربری و خدمات ماشین

در سیستمهای مرتبط میباشند دسترسی لازم را جهت ( SAMT) عبور در سامانه حساب مخاطبین  کلمه

 :برقراری ارتباط با سامانه مدیریت جداول پایه در سطوح مختلف ذیل اعمال نماید 

 میزان دسترسی نعنوا نقش

ROLE_BASEINFO_ADMIN به تمامی سیستم دسترسی دارد مدیر سیستم کدینگ پایه 

ROLE_BASEINFO_USER به ایجاد درخواست و مشاهده جداول دسترسی دارد کاربر سیستم کدینگ پایه 

ROLE _BASEINFO_INS ی داردبه جداول و درخواستهای بیمه ای دسترس کاربر سیستم کدینگ جداول بیمه 

، مسئول اصلی عملیات کدینگ بوده و به بخشهای مختلف سامانه اعم از اعمال  مدیر سیستم کدینگ پایه -  

فرمول در فرمهای اختصاص کد و همچنین اخذ گزارشات و عملیات پاسخ گویی به کلیه درخواستهای کدینگ 

  .دسترسی دارد  ...و

ست کد بر اساس نیازهای واحدهای اجرائی ویا بهره بردار مسئولیت درخوا،  کاربر سیستم کدینگ پایه -  

 .میباشد  

مسئولیت پاسخ گوئی به کلیه درخواستهای کدینگ ارسالی از سوی ، کاربر سیستم کدینگ جداول بیمه  -  

 . واحدهای اجرائی و بهره بردار را دارد 
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 :توجه 

جایگزین کلیه رویه های جاری، دستورات اداری و یاد آور میگردد مفاد این دستورالعمل از تاریخ صدور ،  

مورخ  2199/  11313،  41/  11/  31مورخ  2199/  3241،  41/  14/  14مورخ  31943دستورالعمل های شماره 

،  41/  12/  22مورخ  2199/  15131،  41/  12/  22مورخ  2199/  15133،  41/  12/  14مورخ  2199/  19114،  41/  12/  14

 .خواهد بود   42/  13/  15مورخ  5111/  42/  324و   41/  13/  14مورخ  2199/  21194

نامنویسی و د مسئول حسن اجرای این دستورالعمل ، مدیران کل و معاونین بیمه ای ، روسا و کارشناسان ارش

مسئولین واحدهای  ، درآمد حق بیمه و فرابری داده های ادارات کل استان ها ، معاونین ،حسابهای انفرادی 

، درآمد حق بیمه و فرابری داده های شعب ، دفتر راهبری سیستم ها و شرکت نامنویسی و حسابهای انفرادی 

 .مشاور مدیریت و خدمات ماشینی تامین خواهند بود

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوفیق... و من ا

  دكتر سیدتقی نوربخش 
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 .............اداره کل تأمین اجتماعی استان
 

   با سلام

مل های سازمان و به منظور روانسازی فرآیند اختصاص کد در در راستای تنقیح بخشنامه ها و دستورالع        

  گسترش سیستمهایجداول پایه بر اساس نیازهای نرم افزاری و رفع ابهامات موجود و همچنین با توجه به 

و ایجاد  و یکپارچه نرم افزاری و لزوم برقراری ارتباط مابین قسمتهای مختلف سیستم توسط کدهای یکسان

 : شامل  "سامانه مدیریت جداول پایه مبتنی بر وب "زبان مشترک ، 

خدمات ایجاد ، اصلاح ، تغییر ، بروزرسانی ، نگهداری و امکان انتشار کدینگ پایه سیستم های نرم افزاری در 

بخشهای مختلف و همچنین نحوه شکل گیری جداول با قابلیتهای جدید ، باز طراحی شده و آماده بهره برداری 

 .کلیه واحدهای اجرائی میبایست مطابق مفاد این دستورالعمل اقدامات لازم را معمول دارند میباشد ، لذا 

 :بخش اول 

 تعاریف 

استفاده  به صورت مبنا و پایه ایکدهای پایه به اعداد و نمادهایی گفته میشود که در سیستم  :کدهای پایه  .1

به عنوان مثال جدول دانشگاهها ، مشاغل  .نگهداری میشوند( BASEINFO )میگردند وغالباً در جداول پایه

 .که  همگی در جداول پایه قرار میگیرند... و 

 . جداولی که در بر گیرنده کدهای پایه مورد نیاز سیستم های نرم افزاری میباشند :جداول پایه  .2

هره بردار  ب او ی کاربران ستادی و کاربران واحدهای اجرائیکاربران کدگذاری به دو گروه : کاربران کدگذاری  .3

 .تقسیم میشوند( شعب ، ادارات کل ) 

کاربران واحد های اجرائی و یا بهره بردار که درخواست خود را از طریق سامانه برای کدهای جدید ثبت   -  الف 

 .و پیگیری نموده و یا اقلام اطلاعاتی موجود را مشاهده و جستجو مینمایند 

 : موضوع

 تلخیص دستورالعمل های کد گذاری و نحوه درخواست 

 و اختصاص کد  از طریق سامانه  مدیریت جداول پایه

 حوزه 

 درآمدمعاونت فنی و 

 

 

دستور العمل تلخیص شده 

نامنویسی و  "7"شماره

 (کدگذاری)حسابهای انفرادی
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ری را بر اساس درخواستهای رسیده پس از انجام  بررسی های لازم کاربران ستادی که عملیات کدگذا -  ب 

 .را از سیستم اخذ می نمایند  مربوطه رسیدگی و گزارشات

  :بخش دوم 

 جداول پایه 

 فهرست جداول پایه  -  الف 

 نام لاتین  عنوان   ردیف

 TB_ACTIVITY فعاليتها 1

 TB_JOB مشاغل 2

 TB_BRANCH شعب  3

 TB_DOWNCALENDAR تتقويم تعطيلا 4

 TB_HISTORYTYPE انواع سابقه 5

 TB_DOWNCALENDARSP خاص تعطيلاتجدول  6

  TB_UNIVERSITIES  دانشگاه ها 7

  TB_FIELD  رشته تحصيلي 8

  TB_ISUTYPE  انواع بيمه 9

  TB_COUNTRY  کشورها 11

  TB_CITY  شهرها 11

  TB_BNKBRANCH  شعب بانکها 12

  TB_PROVINCE  هااستان  13

  TB_NATION  مليت 14

 TB_MAXMINDAILYWAGE_EX حداقل و حداکثر دستمزد روزانه 15

  TB_BANK  بانکها 16

  TB_UNITYPE  نوع دانشگاه 17

  TB_TYPPAY  پرداختها و کسورات 18

  TB_EDUCATION  مدرک تحصيلي 19

 TB_PORFTYPE انواع کفالت 21

 TB_LOWHIGHWAGE ستمزدحداقل و حداکثر د 21
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 TB_JOBTYPE ماهيت مشاغل 22

 TB_INSUREDSTATUS وضعيت بيمه شده 23

 TB_INSURDSPCCOND شرايط خاص بيمه شدگان 24

 TB_FIXJOBWAGE دستمزد مشاغل ثابت 25

 TB_EXTPORFREASON علل خروج از تکفل 26

 TB_PAYINCREASON علت اضافه پرداختي 27

 TB_ACCIDENTMEM يدهاعضاي حادثه د 28

 TB_ACCIDENTREASON علل وقوع حادثه 29

 TB_ACCIDENTRESULT نتايج حادثه 31

 TB_ACCOUNTDEF عناوين حسابهاي درآمد 31

 TB_ACTPERIOD دوره فعاليت 32

 TB_ADRPLACETYPE نوع محل نشاني کارگاه 33

 TB_AGHDTYPE نوع عقد 34

 TB_BKLCANCREASON علل ابطال دفترچه 35

 TB_BLDOWNTYPE نوع مالکيت ساختمان 36

 TB_BRKRELREASON علل قطع ارتباط فرد با کارگاه 37

 TB_BRKSTIPREASON علل قطع مقرري بيکاري 38

 TB_CHECK رديفهاي فرم چک ليست بازرسي 39

 TB_CHEKLIST_FORM جدول انواع فرمهاي چک ليست بازرسي 41

 TB_CHEQUETYPE نوع چک 41

 TB_CNDEXE شرايط اساس برقراري 42

 TB_COMDESC جدول انواع تصميم کميسيون 43

 TB_CONFLICTYPE انواع تداخل دارويي 44

 TB_CONTRACTSTATUS وضعيت پيمان 45

 TB_CONTRACTTYPE انواع پيمان 46

 TB_DIRECTORORG سازمانهاي سرپرست 47

 TB_DISABLEREASON علل از کارافتادگي 48

 TB_DOCTYPE ع اسناد مطالباتيانوا 49
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 TB_DPST_TYP انواع حسابهاي بانکي 51

 TB_DRIVERWAGE دستمزد رانندگان 51

 TB_EMPLOYSTATUS وضعيت اشتغال 52

 TB_FILESTATBASE مبنا وضعيت پرونده 53

 TB_GRADE انواع درجه بندي کارگاهها 54

 TB_INSPECTSTAT وضعيت بازرسي کارگاهها 55

 TB_INSPECTTYPE اع درخواست بازرسيانو 56

 TB_INSPRESTYP جدول تخلفات بازرسي 57

 TB_INSTYPE جدول نوع بازرسي 58

 TB_JOBSTATBEF وضعيت شغل قبل از برقراري 59

 TB_LEAVETYPE نوع ترک کار بيمه شده 61

 TB_LETTERTITLEDEF عناوين دفتر درآمد 61

 TB_LISTSTATUS وضعيت ليست 62

 TB_LISTTYPE وع ليستن 63

 TB_MASTCUSTOMERSTYPE انواع طرف حساب بيمه 64

 TB_NRCHEQREASON علل عدم وصول چک 65

 TB_OLDLISTERRORS اشکالات ليستهاي گذشته 66

 TB_OLDPREMTYPE انواع حق بيمه گذشته 67

 TB_ORDERCASE تيپ احکام 68

 TB_ORDERTYPE نوع احکام 69

 TB_ORDERTYPECASE انواع حکم پارامترهاي صدور 71

 TB_ORGANUNIT واحدهاي ارجاع دهنده 71

 TB_OROTOZTARIFF تعرفه اروتزو پروتز 72

 TB_OTHDEDUCE جدول انواع کسور ماهيانه 73

 TB_PAYKIND انواع پرداخت 74

 TB_PAYOBJECT موضوعات پرداخت 75

 TB_PENALTYRATE نرخ جرايم 76

 TB_PENALTYTYPE انواع جرايم 77
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 TB_PERCALCTYPE نوع انجام محاسبه 78

 TB_PHYSICALSTATUS وضعيت جسماني 79

 TB_PLAQUERESULT نتايج پلاک برداري 81

 TB_RECOGMETHOD نحوه شناسايي 81

 TB_REFANSWER انواع پاسخ استعلام 82

 TB_REFPLACE انواع محل استعلام 83

 TB_REFPURPOSE هدف از استعلام 84

 TB_RELTYPE نوع ارتباط فرد با کارگاه 85

 TB_REQSTIPSTAT وضعيت درخواست مقرري بيکاري 86

 TB_REQTYPE کميسيون/  جدول نوع درخواست 87

 TB_RETLISTREAS علل برگشت ليست 88

 TB_SELFISUCONTSTAT وضعيت قرارداد بيمه اختياري و آزاد 89

 TB_SELFISUTYPE انواع بيمه هاي فردي اختياري 91

 TB_SNDCHEQMETHOD روش ارسال چک 91

 TB_SNDLISTMETHOD روش ارسال ليست 92

 TB_SPCPREMIUMRATE نرخ انواع حق بيمه بيمه شدگان خاص 93

 TB_STEPSTATUS موقعيت مطالباتي 94

 TB_STIPHISTREL جدول ارتباط پرداخت مقرري با مدت سابقه 95

 TB_TRADE اصناف 96

 TB_UNEMPLREASON يعلل بيکار 97

 TB_VIOLATION_TYPES جرائم/  جدول تصميمات بازرسي 98

 TB_VOTETYPE انواع احکام هيئت 99

 TB_WRKRELACCIDENT حوادث ناشي از کار 111

 TB_WSHCHAR شخصيت کارگاه 111

 TB_WSHLISETYPE نوع پروانه کارگاه 112

 TB_WSHPREMIUMRATE نرخ انواع حق بيمه کارگاهي 113

 TB_WSHSTATUS وضعيت کارگاه 114

 TB_WSHTYPE نوع کارگاه 115
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  TB_PENSIONFUNDS  صندوق بازنشستگي 116

  TB_REGION  مناطق 117

  TB_RESPONS  جدول مسئوليت 118

  TB_SEX  جنسيت 119

  SSU_ATTR  کمک کننده هاي کوتاه مدت 111

  TB_WORKSHIFT  شيفت کاري 111

  TB_HISDOCKIND  ارکنوع مد 112

  TB_HISTORYTYPE01  نوع تاريخچه 113

  TB_AREA  نواحي 114

  TR_TAB  استحقاق حق سفر 115

  TB_DOMAIN  کد هاي ثابت 116

  TB_DOMAIN_GROUP  گروه هاي ثابت 117

  TB_DOM_DETAIL  ريز جداول اطلاعات پايه 118

  TB_DOM_HEAD  جداول ثابت پايه 119

  TB_DYING  نوع فوت 121

  TB_ILLNESSTYPE  انواع بيماري 121

 TB_CSPCWORKSHOP کارگاه هاي خاص 122

 TB_SPCRATPRMDBT نرخ هاي حق بيمه بيمه شدگان خاص 123

 TB_BLDRATE  نرخ کارفرمايان کارگاه هاي ساختماني 124

 TB_CARPETSTANDARD  مشاغل کد دار قاليبافان 125

 TB_ESTYEAR يسال برقرار 126

 TB_CASESTATUS  وضعيت پرونده 127

 TB_MASTER  کدهاي برقراري انواع مستمري به تفکيک نوع بيمه 128

 TB_AEL جدول کمک هزينه عائله مندي و اولاد 129

 TB_HOME کمک هزينه مسکن 131

 TB_EIDI جدول عيدي 131

 TB_LSU_BASYAR جدول حمايت يارانه اي دولت به مستمري بگيران 132

 TB_EWARVETERANSE  جدول سنوات ارفاقي جانبازان انقلاب اسلامي و جنگ تحميلي 133
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 TB_MINMAXPENSION حداقل و حداکثر مستمري 134

 TB_BON (حق بن)کمک به تامين معيشت  135

 TB_ALFABETRBANKPPAY  جدول پرداخت مستمري بانک رفاه براساس حروف الفبا 136

 TB_MAXMINDAILYWAGE اقل و حداکثر دستمزد روزانهجدول حد 137

 TB_BASAUG  جدول افزايش مستمري 138

 TB_ORGANIZATION نهادها 139

 جداول پرکاربرد -  ب 

 جدول فعالیتها  -   1

و همچنین طبقه بندی گروهی به جهت اعمال ویژگی های مشترک ،  تشخیص و تمایز فعالیت کارگاه هابنابر اهمیت 

دسته بندی و ( جدول فعالیت ها)کلیه کارگاهها بر اساس نوع فعالیت به شرح جدول پیوست ... زارشات واخذ گ

در واحدهای اجرائی بوده و  مبنای تشکیل پرونده مطالباتی و تخصیص  کدکارگاهکدهای مشخص شده در این جدول 

یت سایر ضوابط و مقررات ، نسبت کارشناسان ذیربط بایستی با توجه به دسته بندی های انجام شده و با رعا

 .به اختصاص کد کارگاه اقدام نمایند  

 جدول مشاغل  -   2

و اهمیت احراز شرایط برخورداری  تاثیر عناوین شغلی بیمه شدگان در محاسبات بیمه ایبا توجه به نقش غیر قابل انکار 

خصوصا در مشاغل سخت و )  از برخی از حمایت های مقرر در قانون در قالب انتصاب در مشاغل مختلف

جدول مشاغل پس از  یکسان سازی در کلیه شعب مبنای ارائه تعهدات ناشی از انتصاب افراد در ( زیان آور 

مشاغل مختلف قرار گرفته و کارفرمایان ملزم به درج عنوان شغلی بیمه شدگان در صورت مزد و حقوق 

           ضمنا کلیه شعب (49/  11/  13مورخ  1111/  49/  11511موضوع دستورالعمل شماره ) ارسالی می باشند

 . می بایست از دریافت صورتهای مزد و حقوق بدون درج عنوان شغلی بیمه شدگان خودداری نمایند 

 توجه 

چنانچه عنوان شغلی مورد نیاز کارفرما در جدول مشاغل موجود در نرم افزار ارسال لیست حق بیمه وجود 

اداره کل ذیربط می بایست جهت اضافه شدن کدهای جدید در جداول مزبور مراتب را به  نداشته باشد ، شعب

بروزرسانی نامنویسی و حسابهای انفرادی از طریق سامانه مدیریت جداول پایه منعکس نماید و در نهایت پس از 

افزار پرداخت لیست ، لیست مشاغل جدید از طریق سامانه مدیریت جداول پایه استخراج و در  نرم  جدول مذکور

 . توسط کارفرمایان لحاظ گردد
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 جدول شعب تامین اجتماعی  -  3

 :این جدول شامل کلیه اقلام اطلاعاتی مربوط به واحدهای سازمانی به شرح ذیل میباشد 

  سازمان مرکزی 

  شعب بیمه ای 

  ادارات کل استانها 

  مراکز درمانی 

  مدیریت درمان 

  کارگزاریها 

 کی دفاتر اسناد پزش 

  شعب اقماری 

 درهریک از اقلام اطلاعاتی مندرج در جداول مذکور ، واحد ذیمدخل ... که در صورت نیاز به تغییر ، اصلاح و 

،  و مستندات  از طریق سامانه مدیریت جداول پایه و با ارائه مدارکمی بایست نسبت به ارائه درخواست انجام اصلاحات 

 .اقدام لازم را معمول دارند 

 :  توجه

وعدم وابستگی آن به شعبه خاص ، بدیهی است با  SSNنظر به ماهیت متمرکز شماره تامین اجتماعی 

اختصاص شماره مذکور به کلیه بیمه شدگان و بهره برداری از آن ، فرآیندهای جاری مربوط به تخصیص 

    ، ر خواهد گرفتشماره بیمه های هشت رقمی فعلی به شعب متقاضی تحت الشعاع قرا محدوده ای جدید از

علی ایحال  واحدهای اجرائی مکلفند قبل از به اتمام رسیدن شماره های قابل اختصاص در شعبه مربوطه مراتب 

به اداره کل نامنویسی و ( در صورت نیاز )را به  نحو مقتضی جهت بررسی موضوع و اختصاص رنج جدید 

 .حسابهای انفرادی منعکس نمایند 

شماره بیمه های هریک از شعب از منوی نامنویسی و از آیتم آمار عملکرد نامنویسی  شایان ذکر است وضعیت

 .قابل استحصال میباشد 

 جدول دانشگاه ها  -   4

از آنجا که به  49/  19/  24مورخ  1111/  49/  9221امور فنی بیمه شدگان به شماره  19با عنایت به بخشنامه شماره 

          مجلس شورای اسلامی ، فرزندان ذکور  1341مایت از خانواده مصوب قانون ح 94ماده  3استناد بند 

و پس از آن نیز منحصرا در ( سال تمام  14) بیمه شدگان و مستمری بگیران می توانند تا سن بیست سالگی 
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      صورتی که به تحصیلات دانشگاهی اشتغال داشته باشند از مزایای مقرر در قانون بهره مند گردند ، لذا

واحد های اجرائی میبایست به هنگام ارائه خدمات به فرزندان این قبیل از بیمه شدگان پس از مراجعه به جدول 

 . دانشگاه ها و اطمینان از وجود نام مرکز آموزشی در جدول مذکور اقدامات لازم را بعمل آورند

صادره از سوی حوزه های علمیه که  لازم بذکر است بر اساس بخشنامه مذکور گواهی های اشتغال به تحصیل

محسوب و صادر میشوند می توانند ملاک عمل در ارائه خدمات درمانی فرزندان  همتراز با تحصیلات دانشگاهی

 .ذکور قرار گیرند 

ضمنا چنانچه در برخی موارد نام مرکز ارائه دهنده گواهی تحصیلی در جدول مذکور وجود نداشته باشد لازم 

از طریق سامانه مدیریت جداول ( گواهی اسکن شده )  به همراه مستندات مربوطهرائی مراتب را است واحدهای اج

پایه به اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی منعکس تا پس از بررسی و صحت سنجی و استعلام از وزارت 

ول مذکور بروزرسانی علوم ، تحقیقات و فناوری و یا مرکز خدمات حوزه های علمیه و در صورت تائید در جد

 .گردد 

 : تذکر 

اصل گواهی به همراه در صورت ارائه گواهی تحصیلی مربوط به موسسات و دانشگاههای خارج از کشور بایستی 

 . شده و ضمیمه درخواست گردد  ترجمه آن اسکن

 ( رسمی و خاص ) جدول تقویم تعطیلات  -   5

جایگزین تعطیلات در سیستم بیمه ای و تاثیر مهم آن در انجام با توجه به اهمیت تعیین و اعمال بموقع روزهای 

هرگونه تعطیلی محاسبات بیمه ای و تعیین مهلت پرداخت حق بیمه و محاسبه جرایم مربوطه ، ضرورت دارد 

     که در برخی از استان ها ، شهرها و یا مناطق شهری بدلایلی چون مقتضیات جوی ، تصمیمات دولتی  خاصی

ط مراجع ذی صلاح اعلام می گردد وفق مفاد این دستورالعمل ، مراتب جهت ثبت در سامانه مدیریت توس ... و

 .جداول پایه بیمه ای به اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی منعکس گردد

مدخل معمول  در این راستا لازم است نکات ذیل مورد توجه قرار گرفته و اقدامات مربوطه توسط واحدهای ذی

 :د گرد

ادارات کل استان ها مکلفند به هنگام اعلام تعطیلی خاص از سوی مراجع ذی صلاح در هریک از  -  5-  1  

در حداقل زمان ممکن و حداکثر تا ( در صورت وجود ) شهرهای استان ، مراتب را به همراه کلیه مستندات مربوطه 
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دی جهت ثبت در سامانه مدیریت جداول پایه سازمان به اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرا پایان روز اداری بعد

 . ارسال نمایند

 :تبصره 

از آنجا که ممکن است تعطیلات خاص در برخی از شهرهای کشور بنا به صلاحدید و بر اساس تصمیمات 

 جهت اعمال به محض وقوعسالهای آتی استمرار یابد ، لازم است مراتب /   مراجع ذی صلاح لغو و یا در ماهها 

 . در جداول پایه سازمان به اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی منعکس گردد 

اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی موظف است به محض وصول اخبار مربوط به تعطیلات خاص  -  5-  2  

لی در سامانه نسبت به درج اطلاعات تاریخ تعطی پس از صحت سنجی و انجام بررسی های لازماز واحدهای اجرائی 

 . اقدام لازم را معمول دارد( جدول تقویم تعطیلات ) مدیریت جداول پایه 

بدیهی است ایام تعطیلات رسمی نیز توسط اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی و بر اساس تقویم 

 . رسمی کشور در سیستم اعمال خواهد گردید 

 جدول دستمزد مشاغل ثابت  -  6

قبل از دریافت صورتهای جدول فوق همه ساله در ابتدای سال دارای تغییرات بوده و بایستی با توجه به اینکه 

لذا لازم است اداره کل درآمد حق بیمه مندرجات  مزد وحقوق بیمه شدگان از سوی کارفرمایان بروز رسانی گردد

یه با هماهنگی اداره جدول مذکور را با در نظر گرفتن الزامات مربوطه تهیه و جهت بروز رسانی جداول پا

 . کل نامنویسی و حسابهای انفرادی در اختیار شرکت خدمات ماشینی تامین قرار دهد 

 سایر جداول  -   7

در سایر جداول به دلیل آنکه اختصاص کد جدید بر اساس نیازهای نرم افزاری، و یا الزامات دستورات 

   ردد ، بایستی به محض نیاز به انجام تغییرات در در جداول پایه ایجاد میگ... ادارای ، دستورالعملها و 

رویه های جاری موجود در نرم افزارها ، پس از حصول اطمینان از عدم وجود کد مورد نظر مراتب از 

 . طریق مکاتبه ادارات کل تخصصی با اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی اقدامات لازم معمول گردد 

 :بخش سوم 

 جداول پایه مدیریت   سامانه

و به منظوور   نوین الکترونیکی و انجام امور از راه دورخدمات با توجه به آماده سازی بستر مناسب جهت استفاده از 

ایجاد وحدت رویه و نظارت  بر فرآیند درخواست ، ایجاد ، اصلاح و بروز رسانی کد در جداول پایوه و همچنوین   
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، سامانه مدیریت جداول پایه مبتنی بر ست و پاسخ  و کاهش زمان اختصاص کدحذف مکاتبات کاغذی و تسهیل در فرآیند درخوا

 .وب با لحاظ سطوح امنیتی و دسترسی ، طراحی و در اختیار واحدهای اجرائی قرار گرفته است 

 :ویژگیها 

  بهبود نحوه مدیریت جداول پایه. 

  هوشمند نمودن اختصاص کد در جداول. 

 ر ذخیره سازی اطلاعات یکتا کنترل سیستمی داده ها به منظو. 

   امکان بهره برداری آنلاین از اطلاعات جداول پایه جهت واحدهای بیمه ای ، درمانی ، اداری و موالی

 .و اسناد پزشکی 

  استفاده از کد ینگ یکسان در کلیه واحدهای اجرائی. 

 ای پایوه موورد   ثبت درخواست کد جدید از سوی واحدهای اجرائی و ستادی در ارتباط با تولید کده

 .نیاز 

  طراحی و پیاده سازی گردش کار(WORKFLOW ) جهت تولید و انتشار کد. 

      امکان ارتباط دو سویه در خصوص مسائل و مشکلات مربوط به حووزه کودینگ و دریافوت آخورین

 .اخبار مربوط به حوزه 

  ( ..شهرها ، موسسات و دانشگاهها و ) تولید و انتشار کد به تفکیک گروهای کدینگ .. 

  بهبود پردازش درخواستها و بروز رسانی و انتشار کدهای پایه از طریق سامانه های الکترونیکی و

 .اوراکل ( Replication)از طریق تکنولوژی 

     ایجاد امکان تهیه گزارشات لازم از کدهای پایه ،  نگهداری سوابق تغییرات کودهای پایوه و کنتورل و

 .شار کدهای تخصیصی مانیتور کردن عملیات و سوابق انت

  قابلیت  توسعه آسان و بروزرسانی سامانه. 

 امکان ایجاد ارتباط مابین کدینگ مالی ، بیمه ای و درمانی . 

 بخشهای مختلف سامانه 

تنهاا بخاش   به صورت خلاصه بخش های مختلف سامانه به چهار گروه اصلی به شرح ذیل  تقسیم شده اسوت کوه   

 . ده کاربران واحدهای اجرائی و بهره بردار است ، مورداستفا اول یعنی کارتابل
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 :کارتابل  –الف 

کارتابل محیطی است که کاربر سیستم جهت مشاهده ، رسیدگی و پیگیری امور جاری به آن مراجعه مینماید کوه  

 :شامل 

 درخواست کد جدید -  

 (ا مشاهده نمایندکاربران شعب قادرند که آخرین وضعیت درخواست خود ر)پیگیری درخواست  -  

 ( نمایش اطلاعات جداول کدینگ برای کاربران شعبه)اطلاعات جداول -  

 عملیات کدینگ  -  ب 

فرآیند بررسی ، شناسائی ، اختصاص و ذخیوره سوازی کود در جوداول پایوه در قالوب عملیوات کودینگ صوورت          

 : پذیرفته که شامل قسمتهای ذیل میباشد 

ت افزودن و ویرایش کدهای مورتبط بوا جوداول و همچنوین تاریخچوه تغییورات و       جزئیات جدول ، شامل امکانا -  

 .وضعیت انتشار 

 .تقویم تعطیلات ، شامل امکان تعریف روزهای تعطیل به تفکیک شهر و استان -  

پاسخ به درخواستها ، شامل نمایش درخواستهائی که واحدهای اجرائی و بهره بردار ارسال نموده اند با امکان -  

 .اسخ دهیپ

 .تاریخچه عملیات ، شامل نمایش عملیاتی که روی جداول پایه صورت گرفته است -  

 فرمول و گزارش  –ج 

امکان تولید و اخذ گزارشات مختلف ، اعمال شروط و محدویت در ورود مقادیر و اطلاعات و مشواهده راهنموای   

 :کاربران به شرح ذیل فراهم میباشد  

فرمول نویسی روی ستونهای جداول برای آخورین کود قابول اختصواص و ایجواد قیوود       فرمول جداول، شامل   -  

 . روی داده های ورودی جداول 

یک قید عبارت است از یک مقدار منطقی که باعث محدودیت به هنگام ورود اطلاعوات در هور یوک از قسومتهای      -  

 .فرم اختصاص کد میگردد

 ... .سیستم ، آمار درخواستها ، کارکرد روی جداول و  گزارشات ، شامل نمایش گزارشهای مختلف از –

 .راهنمای کاربری ، شرح گردش کار فرآیندها و عملکرد سیستم  -  
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 تنظیمات کاربر  –د  

 امکانوات سیسوتم بوه شورح ذیول اعموال       کاربران سیستم می توانند حسب نیاز تغییرات مورد نظر را با توجه به

 :نمایند 

 . لدها در فرمهای اختصاص کد و تعیین اولویت نمایش ، در زمان عملیات کدینگ ترتیب نمایش فی -  

 .هدداشبورد کاربر خلاصه ای از وضعیت درخواست ها  و عملیات کدینگ را  نمایش مید -  

 .پیام نمایشی ، شامل امکان نمایش پیام و اخبار برای کاربران شعب  -  

 .خروج ، شامل آیتم خروج از سیستم  -  

 :بخش چهارم 

 گردش عملیات 

عملیات اختصاص کد بر اساس درخواست کاربر واحد اجرائی و یا بهره بردار برای یکوی از جوداول پایوه ایجواد     

 .سپس درخواست توسط کاربر ستادی بررسی و نهایت در جدول مربوطه ایجاد میگردد . میشود

سیتاد مرکیزی   /   ادارات کیل  /   اجرائیی  واحدهای ) اقدامات و وظایف واحدهای درخواست کننده  -  الف

 ( سازمان 

واحدهای مربوطه موظفند جهت عنوان مورد نظربه منظور اختصاص کد در جداول پایه با ملحوظ نظر قورار   -1

: دادن ارتباط میان کد های درخواستی با جدول مربوطه ، به سامانه سیستم مدیریت جداول پایه بوه نشوانی   

baseinfoportal.tamin.ir http    /    مراجعه و نسبت به ثبت و ارسال درخواست خود به شرح ذیول اقودام و

 :کد رهگیری دریافت نمایند 

 . پایه جداولورود به سامانه سیستم مدیریت . 1 -1

( SAMT)   ناام کااربری و گاذرواسه ساامانه حسااب مخااطبین      کلیه کاربران مجاز و دارای دسترسی میتوانند با همان  

 .شده و درخواستهای مربوط به کد جدید را تولید نمایند  ورمذکوارد سامانه 

با بررسی و جستجو در جداول پایه از عدم وجود عنوان مورد درخواست درجدول مربوطه قبول از تولیود   .  1-  2

 .اجنتاب گرددو تکراری درخواست جدید اطمینان حاصل نموده و از ثبت درخواست های غیرضرور 

 مستندات مربوطه پس از اساکن مامیمه درخواسات   ت مربوطه دارای مستندات میباشد لازم است چنانچه درخواس.  1-  3

 .گردد 

 :درخواستها در سامانه مذکور در چهار حالت زیر بوده که در صورت بررسی تغییر وضعیت خواهند داد .  2
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امی در خصووص آنهوا   درخواست هائی که تالحظه مشاهده هنوز هیچ اقود :  های بررسی نشده درخواست.  2-  1

 . انجام نگرفته است 

هائی که فرآیند بررسی آنها انجام و از عدم وجوود کود در جودول     درخواست:  های تائید شده درخواست.  2-  2

و بصوورت اتوماتیوک بوروز رسوانی شوده و قابول       مربوطه اطمینان حاصل شده و کد جدید در جدول ایجاد 

 .د نمشاهده در سیستم بیمه ای میباش

هوائی کوه در فرآینود رسویدگی مشوخص موی گوردد کوه عنووان           درخواسوت :  های رد شیده  درخواست.  2-  3

  .درخواستی در جدول مربوطه دارای کد بوده و یا درخواست ارسالی فاقد موضوعیت میباشد

 طههائی که به دلیل نیاز به مکاتبه با واحد تخصصی مربو درخواست:  های در انتظار پاسخ درخواست. 2-  9

 . و انجام بررسی های لازم ، ایجاد کد ، مستلزم صرف وقت میباشد ( درون سازمانی ، برون سازمانی)

 :تذکر 

 ( Excel) فرمت اکسل میباشد لازم است فایل خام تحت  جدول مشاغلچنانچه درخواست ارسالی مربوط به  

خواستها نیز درصورت وجوود سوایر   تکمیل و درخصوص کلیه درمدیریت جداول پایه پس از دریافت از سامانه 

ضمنا کلیه کواربران میتواننود از طریوق منووی      .مستندات ، ضمائم پس از اسکن  بهمراه درخواست ارسال گردد 

 . از نتیجه اقدامات انجام شده مطلع گردند  "جستجوی درخواست"

تصاص کد مشاغل  ارائوه  واحدهای اجرائی مکلفند در خصوص درخواستهائی که از سوی کارفرما جهت اخ  -  3 

میگردد ، پس از اتمام فرآیند کد گذاری و دریافت پاسخ از ستاد ، فایول جودول مشواغل بروزرسوانی شوده را از      

 . سامانه مدیریت جداول پایه اخذ و به نحو مقتضی در اختیار کارفرمای مربوطه قرار دهند 

 فرادی اقدامات و  وظایف  اداره کل نامنویسی و حسابهای ان  -  ب 

پوس از بررسوی درخواسوتهای رسویده و یوا حسوب نیواز در         اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی میبایسوت 

خصوص تخصیص کد وفق برخی از دستورالعمل های صادره ، ضمن حصول اطمینوان از عودم وجوود عنواوین     

بوه ایجواد کود جدیود بوا      مورد درخواست در جداول پایه و عندالزوم هماهنگی با واحدهای ستادی ذیربط نسوبت  

استفاده از سامانه مدیریت جداول پایه و ازطریق دریافت ضمائم مربوط به هریک از درخواسوتها در سوه سوطح    

در بخوش عملیوات کودینگ و از منووی پاسوخ بوه درخواسوتها در         "  در انتظار پاسخ" و  "  ردشده " ،  " تائید"

 . اسرع وقت اقدام لازم را معمول دارد 
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در ( WAN)به اینکه ساختار مدیریت جداول پایه سازمان از طریق زیر ساخت شوبکه گسوترده ارتبواطی   باتوجه 

در کلیوه واحودهای بیموه ای     بصاورت اتوماتیا   انتشوار کودهای اختصواص یافتوه     ، کل کشور توزیوع شوده اسوت    

 .بروزرسانی میگردد 

 اقدامات شرکت مشاور مدیریت و خدمات ماشینی  تامین   -  ج 

شاور مدیریت و خدمات ماشینی تامین موظف است کلیه هماهنگی ها و پشتیبانی های لازم در جهت شرکت م

تمهیدات لازم در خصوص بروز رسانی پایداری ، توسعه و رفع مشکلات مربوط به سامانه مذکور را فراهم و 

 .  کلیه تغییرات و اصلاحات انجام شده در جداول پایه را در واحدهای اجرائی بعمل آورد

 :بخش پنجم 

 امنیت و سطوح دسترسی به سامانه

ازآنجا که تعدد حسابهای کاربری مشکلاتی را جهت کاربران سیستمها فراهم مینماید لذا مقرر گردید شرکت 

خدمات ماشینی تامین باهماهنگی اداره کل نامنویسی و حسابهای انفرادی جهت افرادی که دارای نام کاربری و 

در سیستمهای مرتبط میباشند دسترسی لازم را جهت ( SAMT) ه حساب مخاطبین کلمه عبور در سامان

 :برقراری ارتباط با سامانه مدیریت جداول پایه در سطوح مختلف ذیل اعمال نماید 

 میزان دسترسی عنوان نقش

ROLE_BASEINFO_ADMIN به تمامی سیستم دسترسی دارد مدیر سیستم کدینگ پایه 

ROLE_BASEINFO_USER به ایجاد درخواست و مشاهده جداول دسترسی دارد کاربر سیستم کدینگ پایه 

ROLE _BASEINFO_INS به جداول و درخواستهای بیمه ای دسترسی دارد کاربر سیستم کدینگ جداول بیمه 

، مسئول اصلی عملیات کدینگ بوده و به بخشهای مختلف سامانه اعم از اعمال  مدیر سیستم کدینگ پایه -  

مول در فرمهای اختصاص کد و همچنین اخذ گزارشات و عملیات پاسخ گویی به کلیه درخواستهای کدینگ فر

  .دسترسی دارد  ...و

مسئولیت درخواست کد بر اساس نیازهای واحدهای اجرائی ویا بهره بردار ،  کاربر سیستم کدینگ پایه -  

 .میباشد  

پاسخ گوئی به کلیه درخواستهای کدینگ ارسالی از سوی مسئولیت ، کاربر سیستم کدینگ جداول بیمه  -  

 . واحدهای اجرائی و بهره بردار را دارد 
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 :توجه 

یاد آور میگردد مفاد این دستورالعمل از تاریخ صدور ، جایگزین کلیه رویه های جاری، دستورات اداری و  

مورخ  2199/  11313،  41/  11/  31رخ مو 2199/  3241،  41/  14/  14مورخ  31943دستورالعمل های شماره 

،  41/  12/  22مورخ  2199/  15131،  41/  12/  22مورخ  2199/  15133،  41/  12/  14مورخ  2199/  19114،  41/  12/  14

 .خواهد بود   42/  13/  15مورخ  5111/  42/  324و   41/  13/  14مورخ  2199/  21194

نامنویسی و د العمل ، مدیران کل و معاونین بیمه ای ، روسا و کارشناسان ارشمسئول حسن اجرای این دستور

، درآمد حق بیمه و فرابری داده های ادارات کل استان ها ، معاونین ، مسئولین واحدهای حسابهای انفرادی 

و شرکت ، درآمد حق بیمه و فرابری داده های شعب ، دفتر راهبری سیستم ها نامنویسی و حسابهای انفرادی 

 .مشاور مدیریت و خدمات ماشینی تامین خواهند بود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوفیق... و من ا
  دكتر سیدتقی نوربخش 

 مدیر عامل

 پاراف/  انوادگینام و نام خ

 کارشناس تهیه کننده

 پاراف/  نام و نام خانوادگی

 اداره/  رئیس گروه

 پاراف/  نام و نام خانوادگی

 معاون مدیرکل

 پاراف/  نام و نام خانوادگی

 مدیرکل

 پاراف/  نام و نام خانوادگی

 معاونت ذیربط

 

 
    


