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در راسـتای رعایـت اصل قانونمـداری و شفاف‌سـازی مقررات 
سـازمانی، جلوگیری از انباشت بخشـنامه‌ها و دستورالعمل‌های 
تکـراری، مشـابه و مغایـر، اطالع شـرکای اجتماعـی سـازمان 
از حقـوق و تکالیـف مقـرر، بـا هـدف رضایـت بیمه‌شـدگان، 
مسـتمری‌بگیران و کارفرمایان، رعایـت قوانین و مقررات جدید 
و همچنیـن آرای هیئـت عمومی دیـوان عدالـت اداری،کاهش 
شـکایات علیـه سـازمان در مراجـع نظارتـی و قضایـی، برنامۀ 
»تنقیح بخشـنامه‌ها و دسـتورالعمل‌های لازم‌الاجـرا« در اولویت 
برنامه‌هـای سـازمان قرار دارد. بـا توجه به کارایی و اثربخشـی 
برنامـۀ مذکور در اصالح فرایندهای ارائۀ خدمـات و تعهدات 
سـازمان و جلـب رضایت ذینفعان، این برنامه بـه عنوان یکی از 
طرح‌هـای کاندیـد جایزه تجربۀ موفق سـازمان‌های عضو ایسـا 
در منطقه آسـیا و اقیانوسـیه سـال 2018، معرفی شـد و موفق 

بـه کسـب گواهی تجربۀ موفـق از ایسـا گردید.
به‌منظـور تنقیـح و تلخیـص بخشـنامه‌ها و دسـتورالعمل‌های 
مربـوط بـه هر موضوع که در سـنوات گذشـته صـادر گردیده 
اسـت، ایـن موضوعات در کمیته‌های تخصصـی فرعی و کمیتۀ 
تنقیـح مقـررات سـازمان متشـکل از مدیـران و کارشناسـان و 
بـا مشـارکت نماینـدگان ذینفعـان در جهـت تحقـق رویکـرد 
سـه‌جانبه‌گرایی در سـازمان، مـورد بررسـی قـرار می‌گیرنـد و 
پـس از تدویـن، متـن نهایی توسـط اینجانـب صـادر می گردد 
و بدیـن ترتیـب کلیـۀ بخشـنامه‌های متعـدد قبلـی تبدیـل به 
یـک بخشـنامه واحد شـده و بخشـنامۀ تنقیحـی مالک عمل 
سـازمان خواهـد بود. ضمنـاً پـس از صدور بخشـنامۀ مربوطه 
و همزمان با اجرایی‌شـدن آن در سـازمان، در راسـتای شفافیت 
و آگاهی‌بخشـی ذینفعـان و مشـمولان، بخشـنامۀ موردنظر در 

مقدمه
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سـایت سـازمان تحت عنوان »دسترسی آزاد به بخشـنامه‌ها و دستورالعمل‌ها« 
منتشـر و در دسـترس عمـوم قـرار می‌گیرد.

بخشـنامۀ تنقیحـی حاضر با تجمیع، تلخیـص و تنقیح تعداد زیادی بخشـنامه و 
دسـتورالعمل بـه صورت سـندِ واحـد گردآوری‌شـده و در تدویـن آن، آخرین 
قوانیـن و مقـررات مصوب در کشـور به همراه جدیدتریـن آرای هیئت عمومی 
دیـوان عدالـت اداری مـورد توجه قـرار گرفته اسـت. همچنیـن در تدوین این 
بخشـنامه سعی شـده اسـت علاوه بر جلب نظر ذینفعان، مشـکلات و ابهامات 

واحدهـای اجرایی سـازمان نیـز در این زمینـه مرتفع گردد.
مصطفی سالاری
مدیرعامل سازمان تأمین اجتماعی
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بخشنامه تلخیص، تجمیع و تنقیح ابلاغ احکام و اوراق

1- احـکام مطالباتـی و اوراق اجرایـی: عبـارت اسـت از احکام 
اعالم بدهـی، صورتحسـاب‌های دوره‌ای، آرای هیات‌هـای بدوی 
و تجدیدنظـر تشـخیص مطالبـات و احـکام ابلاغ آراء، اسـتعلام 
موضـوع مـاده )5( آیین نامه اجرایی تبصره الحاقی بـه ماده )38( 
قانون تامین اجتماعی و احکام بدهی موضوع مواد )3( و )4( آیین 
نامـه مذکـور، دعوت به جلسـات هیات‌هـا، بازداشـت‌نامه اموال 
کارفرمـا، اشـخاص ثالـث، بازداشـت‌نامه اداره ثبـت شـرکت‌ها، 

ثبـت اسـناد و املاک و راهور ناجا و سـایر مکاتبـات اداری. 
2- قائـم مقـام کارفرما: عبارت اسـت از ورثـه کارفرما و مدیر 
تصفیه تاجر ورشکسـته یا اداره تصفیه و مدیر تصفیه شرکت‌های 
منحله که جانشـین کارفرمای متوفی یا شـرکت‌های ورشکسـته 

منحله می‌شـود.
3- وکیـل کارفرمـا: کسـی‌که بـه موجـب وکالت‌نامـه رسـمی 
تنظیـم شـده در دفاتـر اسـناد رسـمی، مامـور بـه انجـام امـری 
می‌‍‌‌‌‌شـود و حـدود اختیـارات وکیـل در وکالت‌نامـه درج شـده و 
وکیـل صرفا در محدوده اختیارات منـدرج در وکالت نامه اختیار 

انجـام اقدامات از طـرف کارفرمـا را دارد.
4‏‏‏‏‏‏‏‏‏-‏ نماینـده کارفرما شـخص حقوقی: کسـی‌که بـا معرفی‌‍‌‌‌‌‌‌نامه 
عـادی مامور به انجام اقدامی از سـوی شـخص حقوقی می‌‍‌‌‌‌‌‌شـود. 

فصل اول: تعاریف و اصطلاحات
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در معرفی‌‍‌‌‌‌‌‌نامـه عـادی نیز باید حدود اختیارات نماینده مشـخص شـود. در این 
قبیـل مـوارد، صحـت و اصالـت معرفـی نامه در حـدود متعـارف نظیر تطبیق 
امضـاء و مهـر مندرج در معرفی‌‍‌‌‌‌‌‌نامه منتسـب به مخاطب با سـوابق موجود در 

انجـام ‍‌‌می‌گیرد. پرونده( 
5- مباشـر‏-خادم:  مباشرکسـی اسـت کـه از طـرف مالـک به طور مسـتمر 
)بـدون قیـد زمانـی( اداره اموال او را تصدی می‌کند. خادم اعم از منشـی، رییس 
دفتـر، کارگـر، مسـتخدم ، سـرایدار، کارمند یـا هرکس دیگری کـه به صورت 
مسـتمر در محل ابلاغ شـاغل اسـت یـا سـکونت دارد. ابلاغ به ایـن افراد تنها 

در محـل ابلاغ ممکن اسـت. 
6- اشـخاص حقوقـی حقـوق عمومـی: دسـتگاه‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌های اجرایی موضـوع ماده 
)5( قانـون مدیریـت خدمات کشـوری مانند ادارات دولتی و سـازمان‌های 
نیـز  و  غیردولتـی  نهادهـای عمومـی  و  موسسـات  و به‌دولـت  وابسـته 
موسسـاتی کـه تمـام ‌یـا بخشـی از سـرمایه آنهـا متعلـق به دولت اسـت.

7- اشـخاص حقوقـی حقـوق خصوصـی:  سـایر اشـخاص حقوقـی از جملـه 
موسسـات و شـرکت‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌های خصوصـی، خیریـه و غیرانتفاعـی.

8- ورشکسـته: شـخص حقیقـی یـا حقوقـی تاجـر اسـت که بـا رای صـادره 
از دادگاه حقوقـی حکـم ورشکسـتگی آن صـادر و تاریـخ توقـف در رای معین 
می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌گـردد. در صورتی‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌کـه در اقامتـگاه تاجـر اداره تصفیه امور ورشکسـتگی دایر 
باشـد اداره یـاد شـده مدیـر تصفیـه بـوده و در غیـر این صـورت مدیر تصفیه 

شـخصی اسـت کـه در رای دادگاه تعیین می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌شـود.
9- انحالل شـرکت: انحالل شـرکت بـا تصمیـم مجمـع عمومـی فوق‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌العاده 
شـرکت یـا رای دادگاه حقوقـی صـادر و جهت اطلاع عموم در روزنامه رسـمی 
آگهی می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌شـود. مدیر تصفیه توسـط دادگاه یا مجمع عمومی فوق‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌العاده انتخاب 
می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌شـود. پـس از انتخـاب مدیر تصفیـه، مدیران قبلی شـرکت فاقد سـمت از 

طرف شـرکت می‌باشـند.
10- کنسرسـیوم یا مشـارکت: تشـکیل گروه اقتصادی با منافع مشـترک با 
مشـارکت دو یـا چنـد شـخص حقیقـی یـا حقوقی بـا حفظ شـخصیت حقوقی 
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اعضـاء بـدون ایجاد شـخصیت حقوقی جدید و به منظور تسـهیل و گسـترش 
فعالیـت اقتصـادی و تجـاری بـرای یـک پـروژه و دوره محـدود و براسـاس 
قـراردادی کتبـی در قالب شـرکت مدنی می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌باشـد و روابط مالـی و حقوقی بین 
اعضـاء و نسـبت سـهام آن‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ها در مشـارکت تاثیـری در پرداخت حـق بیمه در 
مقابـل سـازمان نداشـته و هـر یک از اعضـاء در قبال سـازمان بابـت پرداخت 

حق بیمه مسـئول می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌باشـند.
11- افـراد مجـاز و صاحـب امضـاء اشـخاص حقوقـی: کسـانی هسـتند که 
نـام آنهـا به موجـب آخرین آگهی تغییـرات روزنامه رسـمی به اطالع عموم 
می‌رسـد کـه از طرف شـرکت یا موسسـه مجـاز به فعاليت هسـتند و وقتى به 
نـام اشـخاص حقوقـى اقدامـی را انجام می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌دهنـد، اقـدام آنان، اقدام شـرکت يا 

موسسـه فرض می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌شـود.
12- سـاعات متعـارف فعالیـت کارگاه: امر ابالغ باید در سـاعات متعارف 
ابالغ انجام شـود. منظور از سـاعات متعـارف درخصوص شـرکت‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ها و ادارات 
در سـاعات اداری با لحاظ شـرایط اقلیمی برخی ‌اسـتان‌ها و درخصوص صنوف 
و سـایرکارگاه‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ها بر حسـب عرف فعالیت همان صنف اسـت. سـاعات تعطیلی 
صنـوف بـا توجه بـه عرف بـازار مربوط باید مـورد توجه قرار گیـرد و مراجعه 

در سـاعات غیرمتعارف فعالیت ممنوع اسـت.
13- محـل ابالغ: ابالغ اوراق بـه اقامتـگاه قانونـی مخاطـب انجام می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌شـود. 
منظـور از اقامتـگاه قانونـی محلی اسـت کـه اداره امور اصلی مخاطـب در آنجا 
می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌باشـد. درخصـوص اشـخاص حقوقی، آخرین نشـانی موجود نـزد اداره ثبت 
شـرکت‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ها و در مـورد اشـخاص حقیقی نشـانی کارگاه اسـت مگـر اینکه محل 

ابالغ بـه طریـق دیگری کـه در این بخشـنامه قید شـده تعییـن گردد.
14‏- ابالغ بـه مخاطبین متعدد: در مـواردی که مخاطب ابالغ ورثه کارفرما 
و یـا شـرکای یـک کارگاه باشـند، ابالغ به همـه افـراد مذکور در محـل ابلاغ 

می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌شـود. انجام 
15- سـابقة ابالغ: منظـور از سـابقه ابلاغ این اسـت که یکـی از اوراق ابلاغیه 
سـابقاً در محـل ابالغ به مخاطب یا وابسـتگان وی )مطابق بنـد )5( این فصل( 
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ابلاغ شـده باشـد و در صورتی‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌که اوراق سـابقاً در محل ابلاغ الصاق شـده باشد، 
ایـن امـر بـه منزله سـابقه ابلاغ محسـوب نمی‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌شـود مگـر این‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌کـه مخاطب بر 
مبنـای اوراق الصـاق شـده اقدامی را انجام دهد که نشـان دهندة اطلاع ایشـان 

از مفاد ابلاغیه باشـد.
16- ابالغ فیزیکـی: ابالغ اوراق بـه وسـیلة مامـور ابالغ در محـل اقامتگاه 
قانونی به شـخص مخاطب یا کسـانی‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌که حسـب مقررات بخشـنامه ابلاغ، حق 
دریافـت اوراق را دارنـد. همچنیـن، ابلاغ در محل شـعبه بـه کارفرما یا نمایندة 

وی ابلاغ فیزیکی محسـوب می‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌شـود.
سـامانه طریــق  از  اوراق  الکترونیـــکی  وصـول  الکترونیـک:  ابالغ   -17

Eservices.tamin.ir بـه حسـاب کاربـری مخاطـب  بـا رعایـت ضوابـط ابلاغ 

الکترونیک.
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  فصل دوم: ابلاغ فیزیکی

الـف: قواعـد عمومی ابلاغ
18- ابالغ اوراق صرفـا بـه یکـی از روش‌هـای الکترونیکی یا فیزیکـی انجام و 
در هـر صـورت دارای اعتبـار واحد می باشـد. در صورتی که ارسـال ابلاغیه به 
صـورت الکترونیکـی به هـر دلیلی ممکن نباشـد، امر ابلاغ به صـورت فیزیکی 

انجام می‌شـود.
19- ابالغ اوراق توسـط مأمـور ابلاغ انجام می‌شـود. سـازمان می‌تواند در امر 
ابالغ احـکام مطالباتـی و سـایر اوراق مربوطـه از طریق مأمورین ابلاغ شـعب، 
شـرکت‌های پسـتی طـرف قـرارداد، کارگزاری‌هـای رسـمی سـازمان تامیـن 
اجتماعـی و ... و در مـورد افـراد مقیـم خـارج از کشـور از طریـق وزارت امـور 
خارجـه یـا به طرق دیگر اعلامی از سـوی سـازمان برابر مقررات اقـدام نماید. 
همچنیـن در مناطـق محـروم و دور دسـت کـه امکان ابالغ به طـرق مذکور 
میسـر نباشـد در صـورت امـکان از طریق نیـروی انتظامی، شـورای اسالمی، 
دهیـاری و یا بخشـداری اقدام خواهد شـد. به منظور اطمینـان از اجرای صحیح 
مقـررات ابالغ، لازم اسـت واحدهـای مجـری ابلاغ، آمـوزش هـای لازم را به 

مأموریـن ابلاغ ارائـه نمایند.
20- ابالغ بایـد در محـل تعیین شـده در اوراق ابلاغی و در سـاعات کار و 
فعالیـت متعـارف کارگاه و در مـورد ابالغ بـه محل‌های مسـکونی در طول 
روز انجـام پذیـرد مگراین‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌کـه کارفرمـا سـاعت فعالیـت کارگاه را به شـعبه 

اعالم نماید.
21- محـل ابالغ همـان اسـت کـه در پرونـده مطالباتی منعکس می‌باشـد و     
‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌مادامی‌کـه مخاطـب تغییر محل ابلاغ را کتبا به سـازمان اعالم و در دبیرخانه 
ثبـت ننمایـد اوراق مربوطه به محل سـابق او ابلاغ خواهد شـد. همچنین ابلاغ 
در محل شـعبه در صورت داشـتن وکالت‌نامه رسـمی و یا درخواست اشخاص 
حقیقی و یا صاحبان امضای مجاز یا نمایندگان اشـخاص حقوقی در سـربرگ و 
مهمـور به مهر آنها امکان پذیر اسـت. درخواسـت مذکور می‌بایسـت متضمن 
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اختیار دریافت اوراق ابلاغی از طرف کارفرما توسـط نماینده باشـد در هر حال 
وصـول درخواسـت مذکـور و عدم حضـور نماینـده رافع تکلیف شـعبه جهت 

ابالغ اوراق وفـق ضوابط در مهلت‌های تعیین شـده نمی‌‍‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌باشـد.
22- اوراق مطالباتی و سـایر اوراق مربوطه در دو نسـخه تنظیم و حداکثر ظرف 
دو روز از تاریـخ صـدور می‌بایسـت جهـت ابالغ در اختیـار مأمور ابالغ قرار 
گیـرد. مأمـور ابالغ باید پـس از دریافـت اوراق مربوطه نسـبت بـه ابلاغ آن 
اقدام و نسـخه دوم را به مخاطب تسـلیم و در نسـخه اول که به سـازمان اعاده 
می‌گـردد، طبق فرم شـماره )1( رسـید لازم اخذ و حداکثر ظـرف دو روز جهت 

ضبـط در پرونده، به شـعبه مربوطـه اعاده کند.
23- مأمـور ابالغ باید نام و مشـخصات هویتی کسـی را که اوراق بـه او ابلاغ 
شـده )شـامل نام، نام خانوادگی و کدملی( و سـمت وی و یا اینکه چه نسـبتی با 
مخاطب دارد و محل و تاریخ ابلاغ را با تعیین سـاعت و روز و ماه و سـال و نام 
و مشـخصات خـود بـا جوهر ثابـت و عبارت خوانـا و با تمام حـروف و عدد در 
نسـخه‌ای کـه اعاده می‌نماید بنویسـد و امضاء یـا اثر انگشـت او را )در صورت 
عـدم امـکان امضاء( اخذ نماید. در صورت عدم ارائه کارت شناسـایی از سـوی 

مخاطـب، ابالغ اوراق هماننـد موارد عدم حضور مخاطب انجام خواهد شـد.
24- در مـواردی کـه محـل ابالغ اوراق در سـایر شـهرها یا ‌اسـتان‌ها باشـد 
شـعب مربوطـه می‌تواننـد اوراق را جهت ابلاغ از طریق پسـت ارسـال نمایند.

25-  تغییـر محـل ابالغ بـا درخواسـت مکتوب اشـخاص حقیقـی و در مورد 
اشـخاص حقوقـی با درخواسـت صاحبان امضـاء مجاز با مهر اشـخاص حقوقی 
و بـا ارائه مسـتندات قانونـی )نظیرصورت‌جلسـات مجامع عمومی شـرکت یا 
آگهـی روزنامـه رسـمی و یا قرارداد اجاره رسـمی یا دارای کد رهگیری سـامانه 
امالک( صـورت می‌گیـرد در این صـورت پـس از ثبت درخواسـت مخاطب 
در شـعبه و تغییر اطلاعات در پرونده، اوراق به آدرس جدید ارسـال خواهد شـد.

26- در قراردادهـای پیمانـکاری چنانچـه پیمانـکار جهـت اخذ کـد کارگاه به 
سـازمان مراجعـه ننمـوده و سـازمان درصدد اخذ حـق بیمه از قـرارداد مذکور 
باشـد چنانچه پیمانکار شـخص حقوقی باشـد آخرین اقامتگاه قانونی ایشان نزد 

13



اداره ثبـت شـرکت‌ها )مندرج در سـایت روزنامه رسـمی یا سـامانه اشـخاص 
حقوقی( ملاک تعیین محل ابلاغ می‌باشـد و در مورد اشـخاص حقیقی، نشـانی 
پیمانـکار مندرج در قرارداد به عنوان اقامتگاه محسـوب خواهد شـد مگر اینکه 

پیمانـکار بـا مراجعه به شـعبه آدرس دیگـری را اعلام نماید.
27- در موردکارفرمایـان حقیقـی دارای کارگاه ثابت، در صورت اعلام کارفرما 
مبنـی بـر تغییر محل فعالیـت یا اقامتـگاه، اوراق مربـوط بـه دوره بدهی همان 
کارفرمـا بـه آدرس اعلامـی جدیـد ابالغ خواهـد شـد. در مـورد قراردادهای 
پیمانـکاران حقیقـی، در صورتی که قرارداد خاتمه یا فسـخ شـده باشـد بـا ارائه 
مسـتنداتی نظیـر اعلامیـه فسـخ، خاتمه پیمـان و صورتجلسـه تحویل پـروژه، 
آدرس جدیـد اعلامی از سـوی پیمانکار در پرونـده ثبت و پس از تغییر، آدرس 

جدیـد مالک ابلاغ خواهـد بود.
28- در صورتی‌که مخاطب ابلاغ، سـفارتخانه‌ها و کنسـولگری‌های کشـورهای 
خارجـی در ایـران باشـد، ابلاغ اوراق از طریـق اداره کل تشـریفات وزارت امور 

انجام می‌شـود. خارجه 
29- در مـواردی کـه شـخص مخاطـب )حقیقـی یا حقوقی( ورشکسـته شـده 
باشـد اطلاعـات هویتـی کارفرمـا در پروندهـای مطالباتـی و اجرایـی مربـوط 
می‌بایسـت تغییـر نمایـد بدیـن نحو که درکنـار نـام کارفرمای ورشکسـته نام 
مدیرتصفیـه یـا شـعب اداره تصفیـه درج‌گـردد و نشـانی مدیر تصفیه یـا اداره 
تصفیـه جایگزین نشـانی تاجر ورشکسـته منـدرج در پرونده  مربوط قید شـده 
وکلیـه اوراق خطـاب به مخاطب ورشکسـته بـا نمایندگی مدیر تصفیه یـا اداره 
تصفیـه به آدرس ایشـان ارسـال می‌گردد. بدیهی اسـت پـس از ثبت تغییرات 
هویتـی مذکـور و مادامی‌کـه امر ورشکسـتگی در جریـان باشـد، هرگونه ابلاغ 

اوراق بـه مدیـر تصفیـه یـا اداره تصفیه انجام می‌شـود.  
30- در مـواردی کـه شـخص حقوقـی مخاطـب منحـل شـده باشـد اوراق به 
نشـانی شـرکت منـدرج در پرونـده ابلاغ می‌گـردد، مگر اینکـه مجمع عمومی 
فـوق العـاده شـرکت یـا دادگاه صادرکننده حکم، نشـانی دیگری تعییـن نموده 
باشـند. در صورتی‌که شرکت منحله دارای مدیرتصفیه نباشـد اوراق به آخرین 
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مدیـر قبـل از انحلال در آخرین محلی که به اداره ثبت شـرکت‌ها اعلام شـده 
ابلاغ خواهد شـد.

ب:  ابلاغ به اشخاص حقیقی
31- ابلاغ به اشـخاص حقیقی در محل تعیین شـده در اوراق انجام خواهد شد. 
در صـورت عدم حضـور مخاطب، اوراق در نشـانی کارگاه به نماینده کارفرما و 
یـا خادمیـن وی ابالغ خواهد شـد. در صورتی‌که کارفرما یا اشـخاص یادشـده 
در محـل حاضـر و از دریافـت اوراق خـودداری نمایند مامور ابلاغ می‌ بایسـت 
ایـن موضـوع را در نسـخ ابلاغیه قید و نسـخه دوم را بـه درب کارگاه الصاق و 
نسـخه اول را بـه همـراه ضمائم به شـعبه عـودت نمایـد در ‌‌این‌صـورت اوراق 

مذکـور ابلاغ شـده محسـوب می‌گردد.
32- در صورتی‌کـه کارفرمـای حقیقـی قبـل از ابالغ اوراق فوت نموده باشـد، 
مامـور ابالغ می‌بایسـت اوراق را بـا ذکـر علت در نسـخه اول به شـعبه اعاده 
نمایـد و همچنیـن در صورتـی کـه مخاطـب پـس از ابالغ و پیـش از انقضای 
مواعـد فـوت نمایـد در ‌‌این‌صـورت اوراق می بایسـت خطاب به کلیـه وراث و 
بـه نشـانی کارگاه ارسـال گـردد مگر اینکـه وراث یک نفر را به عنـوان نماینده 
یـا وکیـل خود با تعییـن حدود اختیـارات معرفـی نمایند. تعییـن وراث مطابق 
گواهـی انحصـار وراثـت صـادره از مراجع قضایـی و در صورت عـدم امکان از 
طریق بازرسـی شـعبه و تحقیـق محلی انجام خواهد شـد. پس از تعییـن وراث 
اوراق بـه نشـانی کارگاه منـدرج در پرونده ابالغ می‌گردد مگـر این‌که بازرس 
یـا وراث آدرس دیگـری را اعلام نموده باشـند که در این صـورت ابلاغ به هر 

یـک از وراث در نشـانی جدیدخواهد بود.
33- در صورتی‌کـه شـخص حقیقـی در محـل ابلاغ شـناخته نشـود و یا محل 
کارگاه تعطیـل یـا برچیـده و یـا تغییـر نمـوده باشـد و یـا تبدیل به سـاختمان 
جدیـد، خیابـان، فضای سـبز و ... شـده باشـد، چنانچه سـابقه ابالغ در پرونده 
موجـود باشـد و کارفرمـا تغییر نشـانی را به شـعبه اعالم ننموده باشـد مامور 
ابالغ موظف اسـت دلایـل عدم شناسـایی کارفرما به شـرح فوق را در نسـخ 
ابلاغیـه قیـد و بـه شـعبه عودت دهـد در ایـن صـورت تاریخ گـزارش مامور 
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ابالغ بـه منزلـة ابالغ محسـوب می‌گـردد. چنانچـه سـابقه ای از ابالغ و یا 
نشـانی از مخاطـب در پرونـده وجود نداشـته و امکان شناسـایی آدرس جدید 
بـرای شـعبه میسـر نباشـد، در این صـورت ابالغ از طریق انتشـار یک نوبت 

آگهـی در یـک روزنامـه کثیر الانتشـار صـورت می‌گیرد.
34. در صورتی‌که کارفرما چند نفر اشـخاص حقیقی باشـند اوراق می‌‌‌‌بایسـت 
بـه آدرس کارگاه و خطـاب بـه کلیه شـرکا ابلاغ گـردد مگر این‌‌که شـرکا یک 
نفـر را بـه عنـوان نماینـده با تصریح بـه حدود اختیـارات جهـت دریافت کلیه 

اوراق مطالباتـی معرفی نمایند.
ج: ابلاغ به اشخاص حقوقی

35 .  در مـورد اشـخاص حقوقـی حقـوق عمومی، اوراق به رئیـس دفتر مربوط 
یـا قائـم مقـام وی و در غیـر این صورت به واحدی که درآن دسـتگاه مسـئول 
دریافـت ابلاغیه اسـت )واحد مالـی، اداری یا دبیرخانـه و... در صورت امکان با 
درج مهـر مخاطب و شـماره ثبـت دبیرخانه در ذیل نسـخه اوراق( مطابق مهر 
شـماره )1( ابلاغ و در نسـخه اول رسـید اخذ می‌شـود. در صورتی‌که اشـخاص 
مذکـور بـه هـر دلیلی از دریافـت اوراق خـودداری نموده و یا مانـع ورود مامور 
ابالغ بـه واحـد مربـوط گردنـد، مراتب در بـرگ ابلاغیـه مطابق مهـر نمونه 
شـماره )2( قیـد و اوراق اعـاده می‌گـردد در ایـن صورت تاریخ گـزارش مامور 
ابالغ، بـه منزله ابلاغ و ملاک شـروع و محاسـبه مهلت‌های قانونی می‌باشـد.

36 . ابالغ بـه اشـخاص حقوقـی حقوق خصوصی بـه مدیر عامل یـا قائم مقام 
او یـا افـرادی کـه حـق امضـاء دارنـد تسـلیم و مطابق مهـر نمونه شـماره )1( 
رسـید دریافـت می‌‌‌گـردد. در صورتی کـه مامور ابالغ نتوانـد اوراق مربوط را 
بـه اشـخاص یـاد شـده ابالغ نماید باید به مسـئول دفتـر مدیـر و در صورت 
عـدم امکان به واحدی که مسـئول دریافت ابلاغیه اسـت )واحد مالـی، اداری یا 
دبیرخانه و ...( و در صورت امکان با درج مهر شـرکت و شـماره ثبت دبیرخانه 

در ذیـل نسـخه اول اوراق مطابق مهـر نمونه شـماره )2( ابلاغ نماید. 
37. در صورتی‌کـه بـه دلیـل اسـتنکاف اشـخاص یادشـده در بنـد قبـل و یـا 
عـدم حضـور یا تعطیلی یا بسـته بودن درب محـل، امکان ابالغ فراهم نگردد 
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مأمـور ابالغ موظـف اسـت با ذکر علـت در نسـخ ابلاغیه مطابق مهـر نمونه 
شـماره)3(، نسـخه دوم را به درب محل الصاق و نسـخه اول را به همراه ضمایم 
آن بـه شـعبه عـودت دهـد در این‌صورت تاریـخ الصاق به منزله ابالغ قانونی 

بـه حسـاب می‌آید.
38. در قراردادهـای پیمانکاری‌که با تشـکیل کنسرسـیوم یا ‌‌‌مشـارکت‌های دو 
یا چندجانبه انجام می‌شـود اوراق می‌بایسـت به نشـانی همه اعضاء کنسرسیوم 
یـا مشـارکت منـدرج در پرونـده )مطابـق روش ابالغ بـه اشـخاص حقیقی یا 
حقوقـی( ابالغ گـردد، در این صـورت تاریخ ابالغ به آخرین شـخص، ملاک 
محاسـبه مواعـد قرار خواهـد گرفت. چنانچه اعضاء کنسرسـیوم یا مشـارکت 
یکـی از اعضـاء خـود را به عنوان نماینده خود جهـت انجام امـور اداری و ابلاغ 
اوراق و اعتـراض بـه آراء هیـات هـای تشـخیص مطالبات معرفـی نمایند، در 
این‌صورت اوراق به نماینده معرفی شـده و به نشـانی ایشـان ابلاغ خواهد شـد.

39. در صورتی‌که اشـخاص حقوقی به صورت مکتوب یک شـخص حقیقی را 
بـه عنـوان نماینـده و یا اشـخاص حقیقی یا حقوقی یـک نفر را به عنـوان وکیل 
خـود جهـت ابلاغ اوراق در محل شـعبه معرفـی نماید در این صـورت اوراق با 
توجـه بـه مفاد معرفـی نامه یا وکالت‌نامه )به شـرط درج اختیـار دریافت ابلاغ 
اوراق(، در محـل شـعبه بـه ایشـان ابالغ و در نسـخه اول با ذکر مشـخصات 
نماینده و تاریخ و سـاعت رسـید اخذ می‌گردد. معرفی نماینده اشخاص حقوقی 
بایـد توسـط صاحبان امضاء مجاز )بـا ارائه تصویر آخرین روزنامه رسـمی و 
مهـر شـخص حقوقی( و بـا تصریح حدود اختیـارات نماینده صـورت پذیرد.

40. در صورتی‌کـه شـخص حقوقـی حقـوق خصوصی در نشـانی تعیین شـده 
شـناخته نشـود، چنانچه سـابقه ابلاغ در پرونده موجود باشـد و کارفرما تغییر 
نشـانی را به شـعبه اعلام ننموده باشـد در این صورت ابلاغ به نشـانی قبلی به 
منزله ابلاغ قانونی می باشـد. چنانچه سـابقه ای از ابلاغ و یا نشـانی از مخاطب 
در پرونده وجود نداشـته باشـد در این صورت اوراق به آخرین نشـانی شـخص 
حقوقـی در اداره ثبـت شـرکت هـا ابالغ خواهد شـد. این حکـم در مـورد اعضاء 
کنسرسـیوم یا مشـارکت در مواردیکه اشـخاص حقوقی باشـند نیز اجرا می شود.
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د: احتساب مواعد
41- در مواردی‌کـه مالک احتسـاب مواعـد تاریخ ابالغ اسـت، روز ابلاغ و 
روز اقـدام جـزء موعـد محسـوب نمی‌شـود. بـه عنوان مثـال برای  احتسـاب 
مهلـت اعتـراض 20 روز از تاریخ ابالغ، چنانچه اوراق در تاریـخ 1‏/10‏/1398 
ابلاغ شـده باشـد در تاریخ 22‏/10‏/1398 به پایان می‌رسـد و وصول اعتراض 

در ایـن تاریـخ، اعتـراض در موعد قلمداد می‌شـود.

42- در صورتی‌کـه روز آخرموعـد، مصادف با تعطیلی ادارات باشـد، روز آخر 
موعـد، روزی اسـت کـه ادارات پـس از تعطیلی باز می‌شـوند. در مثـال بالا در 
صورتی‌کـه روز 22‏/10‏/1398 مصـادف بـا تعطیلـی ادارات )ملـی یا اسـتانی( 

باشـد اولیـن روز بازگشـایی ادارات، آخرین فرصت اقدام می‌باشـد.
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  فصل سوم: ابلاغ الکترونیکی

 
43- با تکمیل فرم پیوسـت شـماره )4( توسـط اشـخاص حقیقی و فرم پیوست 
شـماره )5( توسـط اشـخاص حقوقی و امضای آن از سـوی کارفرمـا یا مدیران 
و یـا صاحبـان امضاء مجاز اشـخاص حقوقی در سـامانه خدمـات غیر حضوری 
سـازمان تأمین اجتماعی به نشـانی Eservices.tamin.ir کلیـه احکام مطالباتی و 
اوراق از طریق سـامانه مذکور به حسـاب کاربری مخاطب ارسـال خواهد شـد 

و مخاطب مکلف اسـت برای مشـاهده ابالغ  به سـامانه مراجعه نماید.
44- پـس از دریافـت حسـاب کاربری از طریق سـامانه، سـازمان می‌تواند در 

تمـام مـواردی کـه نیاز به ابلاغ باشـد از این نشـانی اسـتفاده‌کند.
درخواسـت  بـا  حقوقـی  اشـخاص  بـرای  حسـاب‌کاربری  اختصـاص   -45
مدیرعامـل، صاحبـان امضـای مجـاز یـا نماینـده قانونـی آن‌هـا خواهـد بـود.

46- در صـورت فـوت کارفرما، نخسـتین ابلاغ به ورثـه کارفرمای متوفی 
از طریـق ابالغ فیزیکـی انجام می‌شـود و در مفاد ابلاغیه تصریح می‌شـود 
کـه جهـت افتتـاح حسـاب کاربـری بـرای ابلاغ‌هـای بعـدی به سـازمان 

مراجعـه نمایند.
47- در صورتی‌کـه فـرم درخواسـت اسـتفاده از خدمات غیر حضوری توسـط 
تاجر ورشکسـته تکمیل شـده باشـد، ابلاغ به مدیر تصفیه تاجر ورشکسـته به 
صـورت فیزیکی و به نشـانی مدیر تصفیه به ترتیب منـدرج در فصل دوم  این 
بخشـنامه انجـام خواهد شـد مگر اینکـه مدیر تصفیه فـرم درخواسـت فوق را 

تکمیل نموده باشـد. 
48- در ابالغ الکترونیـک اوراق؛ تاریـخ وصـول اوراق الکترونیـک به حسـاب 
کاربری در سـامانه خدمـات غیر‌حضـوری )Eservices.tamin.ir( به منزله ابلاغ 
بـوده و مراتـب ظرف 24 سـاعت با ارسـال دو پیامک به شـماره همراه معرفی 

شـده از سـوی مخاطب اطلاع‌رسـانی خواهد شـد.
49- رؤیـت احـکام مطالباتی و اوراق در حسـاب کاربری، با ثبت زمان و سـایر 
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جزئیـات، ذخیـره می شـود و کلیه آثـار ابلاغ بـر آن مترتب می‌گـردد. ورود 
بـه سـامانه از طریـق حسـاب کاربـری و رؤیـت آن از ایـن طریق بـه منزله 

رسـید است.
50- خـودداری از مراجعـه به سـامانه ابلاغ، به منزله اسـتنکاف از قبول اوراق 
بـوده و مطابـق ماده )۷۰( قانون آیین دادرسـی دادگاه‌هـای عمومی و انقلاب در 

امـور مدنی ابالغ قانونی محسـوب می‌گردد.
51- در صـورت هرگونـه اشـتباه در اعالم اطلاعـات یا تغییـر اطلاعات ثبت 
شـده در سـامانه از قبیل تغییر آدرس یا نام یا تلفن همراه و مانندآن، مخاطبین 
موظفنـد مراتـب را بلافاصله جهت ثبت تغییرات در سـامانه به سـازمان اعلام 
نماینـد. در غیـر این صورت مطابق مـاده )۷۹( قانون آیین دادرسـی دادگاه‌های 
عمومـی و انقلاب در امور مدنی اطلاعات سـابق معیار ابالغ و اقدامات اجرایی 

بود.  خواهد
52- در ابالغ موضـوع ایـن فصل )الکترونیک(، محاسـبه مواعـد همانند ابلاغ 

فیزیکی می‌باشد.
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  فصل چهارم: رسیدگی به شکایات مربوط به ابلاغ

 
53- بـه منظور رسـیدگی به شـکایات مخاطبین ابالغ به نحوه و شـیوه انجام 
ابالغ الکترونیکـی و فیزیکـی و عـدم رعایت مفـاد این بخشـنامه، »کمیته‌های 
اسـتانی و سـتادی رسـیدگی به شـکایات ابلاغ« در مراکز ادارات کل ‌استان‌ها و 

سـتاد مرکزی تشـکیل می شود.
54- اعضای کمیته اسـتانی رسـیدگی به شـکایات ابلاغ شـامل معـاون منابع 
بیمـه‌ای، روسـای ادارات حقوقـی و دعـاوی، وصـول حـق بیمه، آمـار و فناوری 
اطلاعات و بازرسـی و رسـیدگی به شـکایات می‌باشـند. دبیرکمیته رئیس اداره 

بازرسـی و رسـیدگی به شـکایات در اداره کل اسـتان می باشـد.
55- اعضـای کمیتـه سـتادی رسـیدگی به شـکایات ابلاغ شـامل افـراد ذیل 

می‌باشد:
1‏- نماینده اداره کل وصول حق بیمه 

2‏- نماینده اداره کل امور حقوقی و قوانین
3‏- نماینده مرکز فناوری اطلاعات، آمار و محاسبات

4‏- نماینده دفتر بازرسی مدیرعامل
5‏- نماینده معاونت بیمه‌ای

دبیرخانه رسیدگی به شکایات در ستاد اداره کل وصول حق بیمه می‌باشد.
56- هـدف از ابالغ، اطالع مخاطـب از مفـاد اوراق ابلاغـی اسـت. بنابرایـن 
کمیته‌هـای رسـیدگی بـه شـکایات ابالغ موظـف می‌باشـند در رسـیدگی به 
شـکایت کارفرمایـان بـه نحـوه ابالغ توجـه نمایند تـا در مـواردی کـه اوراق 
موضـوع ابلاغیـه بـه افراد تعییـن شـده در این بخشـنامه انجام نشـده و لیکن 
حسـب شـواهد و مـدارک و یـا سـوابق قبلی ابالغ موجـود در پرونـده، اطلاع 
مخاطـب احـراز گـردد و یا حسـب رویـه موجود در سیسـتم اداری اشـخاص 
حقوقـی، مرجع پذیـرش ابالغ اوراق واحدی غیر افراد پیش بینی شـده در این 
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بخشـنامه باشـد ابلاغ صحیح و قانونی بـوده و اعتراض مخاطـب قابل پذیرش 
نمی‌باشـد.

57- در ابالغ الکترونیکـی، مخاطـب در صورتـی مـی تواند اظهـار بی‌اطلاعی 
کنـد کـه ثابت نمایـد به‌لحاظ عدم دسترسـی )قوه قاهـره( یا نقص در سـامانه 

سـازمان از مفاد ابلاغ مطلع نشـده اسـت.
58- در صـورت شـکایت مخاطب به امر ابلاغ، وی مکلف اسـت درخواسـت 
خـود را بـا ذکـر دلیـل به شـعبه مربـوط تحویـل و تسـلیم نمـوده و دبیرخانه 
شـعبه می‌بایسـت بعـد از ثبـت شـکایت، شـماره ثبـت را به مخاطـب تحویل 
دهد. شـعبه مکلف اسـت گزارشـی مشـتمل بـر چگونگـی و نحوه انجـام ابلاغ 
الکترونیکـی یـا فیزیکـی تهیه و دلایل قبـول یا رد اعتراض به همراه مسـتندات 
و اسـناد مثبتـه را حداکثـر ظرف 5 روز از تاریخ ثبت درخواسـت، بـه اداره کل 
اسـتان ارسـال نمایـد. اداره کل مربـوط مکلـف اسـت ظـرف 10 روز از تاریخ 
وصول شـکایت، نسـبت به طرح آن در کمیته اسـتانی اقدام تا تصمیم مقتضی 

نمایند. اتخاذ
59- در صورتی‌که کمیته اسـتانی به صورت مسـتدل و مسـتند تشخیص دهد 
اوراق به نحو قانونی و مطابق شـرایط این بخشـنامه ابلاغ نشـده اسـت تصمیم 
کمیتـه در صورتجلسـه درج و پـس از امضـا همه اعضـاء، پرونده بـا لحاظ حد 
نصاب تعیین شـده در بند )60( بخشـنامه جهت انجام ابلاغ صحیح به شـعبه 
مربـوط عـودت می‌گـردد و در صورتی کـه اعتراض قابل پذیرش نباشـد پس 

از تنظیم صورتجلسـه، سـوابق در پرونده ضبط و به شـعبه عـودت می‌گردد.
60- در صورتی‌کـه تصمیـم کمیته اسـتانی مبنی بر پذیرش اعتـراض به نحوه 
ابالغ بـوده و مبلـغ منـدرج در اوراق ابلاغی مورد اعتراض بیـش از ده میلیارد 
ریـال باشـد اداره کل اسـتان می بایسـت حداکثر ظـرف پنج روز پرونـده را به 
همـراه کلیه مسـتندات جهت بررسـی و تاییـد نهایی برای کمیته رسـیدگی به 
شـکایات از ابالغ سـتاد ارسـال نماید. نصاب تعیین شـده در این بنـد با توجه 
بـه حجـم پرونده‌ها و شـرایط اقتصادی توسـط معاون بیمـه‌ای مدیرعامل قابل 

تغییرخواهدبود.
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61- چنانچه کمیته سـتادی نظر کمیته اسـتانی را منطبق با مقررات تشخیص 
دهـد آن را تاییـد و پرونـده را جهـت انجـام ابلاغ مجـدد بـه اداره کل مربوط 
ارسـال می‌کنـد در غیر این‌صورت تصمیم کمیته اسـتانی را نقض و ضمن تایید 

فرایند ابالغ پرونده را عـودت خواهد داد.
62- جلسـات کمیته‌هـای مذکور با حضور تمامی اعضاء رسـمیت خواهد یافت 
و تصمیم‌گیـری در این کمیته‌ها بـا اکثریت آراء خواهد بـود. اعضاء مخالف نظر 

خـود را به صورت مکتوب در ذیل صورتجلسـه درج خواهندکرد.
63- ثبـت اعتراض مخاطب در شـعبه و شـروع فرایند رسـیدگی در کمیته‌ها 
مانـع شـروع و تعقیـب عملیات اجرایی جهـت وصول مطالبـات قطعی نخواهد 
شـد. در پرونده‌هایی که در صلاحیت کمیته سـتادی می‌باشـد چنانچه تصمیم 
کمیتـه اسـتانی مبنی بر پذیرش اعتراض مخاطب باشـد تا زمـان اتخاذ تصمیم 
در کمیتـه سـتادی، عملیـات اجرایـی جهت وصـول مطالبات موضـوع ابلاغیه 

مـورد اعتراض متوقف خواهد شـد.
64- در صورتی‌کـه عملیـات اجرایـی موضـوع اجرائیه به اتمام رسـیده باشـد، 
اعتراض به ابلاغ در کمیته‌های رسـیدگی به شـکایات قابل رسیدگی نمی‌باشد. 
چنان‌چـه مطالبات سـازمان از واگذارنده کار وصول گردیـده و یا مخاطب ابلاغ 
ضمـن پرداخت بدهی جهت اخذ مفاصا حسـاب نسـبت به امـر ابلاغ اعتراض 

نموده باشـد ایـن اعتراض قابل رسـیدگی خواهد بود.
65- در صـورت وجـود ابهـام در تفسـیر مقـررات یـا در مـوارد سـکوت این 
بخشـنامه، مقـررات ابالغ قانون آیین دادرسـی مدنـی و مواد مربـوط به ابلاغ 
الکترونیـک در آیین‌نامـه نحـوه اسـتفاده از سـامانه‌های رایانـه‌ای یـا مخابراتی 

)مصـوب قـوه قضاییه( مالک عمل خواهـد بود.
66- مرکز فناوری اطلاعات، آمار و محاسـبات سـازمان موظف اسـت ترتیبی 
اتخـاذ نمایـد تـا با هماهنگـی بـا ادارات کل وصول حـق بیمه، حقوقـی و قوانین 
حسـب مورد نسـبت به تهیه نرم‌افزار، اصلاح، توسـعه و هرگونه تغییر در نرم 
افزارهای موجودکه مطابق این بخشـنامه ضرورت داشـته باشـد حداکثر ظرف 

سـه ماه پس از ابلاغ بخشـنامه اقـدام نماید.
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ایـن بخشـنامه، بخشـنامه‌های چهـار جدیدحقوقـی،  تاریـخ صـدور  از   -67
13205‏/93‏/1000مورخ 25‏/12‏/1393، 3566‏/93‏/1000 مورخ 16‏/4‏/1393 

و سـایر بخشـنامه‌های مرتبـط مغایـر بـا این بخشـنامه ملغـی الاثر می‌باشـد.
68- مسـئول حسـن اجـرای ایـن بخشـنامه معاونت‌هـای بیمـه‌ای، حقوقـی و 
مجلـس و امـور بین‌الملـل، برنامه‌ریـزی، مالی و پشـتیبانی، توسـعه مدیریت و 
منابـع انسـانی، مدیـران کل بیم‌هـای  اسـتانها و روسـای شـعب و معاونیـن و 

روسـای ادارات وصـول حـق بیمـه، اجراییـات و اداری خواهنـد بود.
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فــــر م ها



در سـاعت .................... روز ................ مـورخ ......................... )بـه حروف .....
.................................. ‏/      ‏/    بـه عـدد( بـه آدرس فـوق مراجعـه و نسـخه دوم بـه خانـم‏/ آقای 
........................... )سـمت( ............................... کارگاه‏/ موسسـه تسـلیم گردیـد. 
نسـخه دوم رویـت شـد. امضـاء ............................ نـام و نـام خانوادگی  و امضاء مامـور ابلاغ ..
................................................................................................

حـروف  )بـه   ..................... مـورخ   ................. روز   ..................... سـاعت  در 
........................... ‏/     ‏/  بـه عـدد( بـه آدرس فـوق مراجعـه و چـون کارفرمـا یا مسـئولین مربوط از 
گرفتن اوراق خـودداری کردند‏/کارفرمـا حضـور نداشـت –کارگاه تعطیـل بـود – درب کارگاه بسـته بود  نسـخه 
دوم بـه درب کارگاه‏/ موسسـه الصـاق شـد. امضـاء .......................... نام و نـام خانوادگی و امضاء 

..................................................... ابالغ  مامـور 

حـروف  )بـه  مـورخ  شـنبه   ........................... روز   ......................... سـاعت  در 
........................... ‏/    ‏/  به عدد( به آدرس فوق مراجعه شد و چون ابلاغ به مدیرعامل – قائم مقام 
مدیرعامـل‏/ افـرادی کـه حق امضـاء دارند میسر نشـد. نسـخه دوم بـه خانم‏/آقـای....................... 
مسـئول دفتر کارگاه، مسـئول‌مالی، اداری حقوقـی، دبیرخانه‏/موسسـه ......................... تسـلیم 

شـد. رویـت شـد. امضـاء .................................

نام و نام خانوادگی مامور ابلاغ ......................................

                                                                                                                                                      
بخشنامه تلخیص، تجمیع وتنقیح                                  

ابلاغ احکام و اوراق

مهر نمونه شماره )1( 

مهر نمونه شماره )2(

مهر نمونه شماره )3(

شماره:...............

تاریخ:...............
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درخواست و تعهد استفاده از خدمات الکترونیک سازمان تامین اجتماعی

 )کارفرمایان اشخاص حقیقی(

مشخصات کارفرمای حقیقی )از سامانه نامنویسی متمرکز کارگاه و  پیمان فراخوانی گردد(

اینجانـب ...................  به شـماره ملی ................... و شـماره بیمه کارفرمایـی ................... 
ضمـن تاییـد مشـخصات مذکور، اطالع از قواعـد خدمات و ابالغ الکترونیک سـازمان تامین اجتماعـی و پذیرفتن 
مقـررات ذیـل ، متعهـد می‌باشـم بـا رعایـت ضوابـط مذکـور نسـبت بـه تبـادل اطلاعـات و ارتباطـات الکترونیـک بـا 

سـازمان تامین‌اجتماعـی اقـدام نمایم:

1- در خصوص انجام تعهدات و تکالیف مقرر در قانون تامین اجتماعی و ضوابط و مقررات اجرایی آن که  از طریق 

 اجتماعیمینأت سازمان 
 عاملیرمد

 

 

 بسمه تعالی

 وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی

 

 
 8971/99/1000 شماره:

 01/10/1399 تاریخ:
  پيوست:

 

 
 

ابلاغ  بخشنامه  تلخیص، تجمیع و تنقیح» 
 «قراو او حکاما

 
(5فرم پیوست شماره )   

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 استفاده از خدمات الکترونیک سازمان تامین اجتماعیو تعهد درخواست 
 )کارفرمایان اشخاص حقوقی( 

 

)از سامانه نامنویسی متمرکز کارگاه و  پیمان صاحب امضای مجاز/مدیر
 فراخوانی گردد(

 
 

 نام خانوادگی: نام:

 شماره شناسنامه: نام پدر:

 شماره بیمه کارفرمایی:                       کد ملی:

 پست الکترونیکی: تلفن همراه)دریافت پیامک اطلاع رسانی(:
 

 بارگذاری مستند قانونی اتمه:تاریخ خ تاریخ شروع:
 

)از سامانه نامنویسی متمرکز کارگاه و  پیمان مشخصات کارگاه 
 فراخوانی گردد(

 

نام  ردیف
 کارگاه

شناسه 
 ملی

کد 
 کارگاه

ردیف 
کد  اقامتگاه شعبه استان پیمان

 نمابر تلفن پستی

1           

2           

3           

000           

صههاحب امضههای  /اعضههای هیهها  مههمیمه /...........................  بههه شههماره ملههی  .............................   بههه عنهه،ان مههمیمعاملاینجانههب ..
 مجهههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههاز.............................  

 وتمونیک سازمان اامی  اجتمهاعی اطلاع از ق،اعم خمما  و ابلاغ الکملی ....................... ضم  ااییم مشخصا  موا،ر  شناسه به 
اجتمهاعی نسبت به ابادل اطلاعا  و اراباطا  الکتمونیک با سهازمان اامی با رعایت ض،ابط موا،ر  باشممقمرا  ذیل  متعهم می پویمرت 
 اقمام نمایم:

طمیهق سهامانه  در خص،ص انجام اعهما  و اکالیف مقمر در قان،ن اامی  اجتماعی و ض،ابط و مقمرا  اجمایی آن اه  از -1
انمازی رمدیمه یا در راه https://eservices.tamin.irخمما  الکتمونیک و غیمحض،ری سازمان اامی  اجتماعی به نشانی 

بیمه  مشاهمه و تبت اعتما  رمدد از قبیل ارسال ص،ر  مزد یا حق،ق بیمه شمران و پمداخت حقانمازی میآینمه راه
شهمه از سه،ی سهازمان  ها و مکاابها  ابلاغنامهریمی احکام بمهی  دع، مشاهمه و پیهای بازرسی اارراه  به رزارش

انجام مکاابه و مطالبا  سازمان  های اشخیصشمه یا آرای صادره از هیا پمداخت و یا تبت اعتما  به احکام بمهی ابلاغ
 ایم.اقمام نم از طمیق حساب ااربمی ایجاد شمه ارائه اسناد و ممارک م،رد نیاز 

 

سـامانه خدمـات الکترونیـک و غیرحضـوری سـازمان تامیـن اجتماعـی بـه نشـانی 
راه‌انـدازی گردیـده یـا در آینـده راه‌انـدازی می‌گـردد از قبیـل ارسـال صـورت مـزد یـا حقوق بیمـه شـدگان و پرداخت 
حق‌بیمه، مشـاهده و ثبت اعتراض به گزارش‌های بازرسـی کارگاه، مشـاهده و پیگیری احکام بدهی، دعوت‌نامه‌ها 
و مکاتبـات ابلاغ‌شـده از سـوی سـازمان، پرداخـت و یـا ثبت اعتراض به احـکام بدهی ابلاغ‌شـده یا آرای صـادره از 
هیات‌هـای تشـخیص‌مطالبات سـازمان، انجـام مکاتبـه و ارائه اسـناد و مدارک مورد نیـاز، از طریق حسـاب کاربری 

ایجاد شـده اقـدام نمایم.

بخشنامه تلخیص، تجمیع وتنقیح
ابلاغ احکام و اوراق

فرم پیوست شماره4

نام خانوادگی:نام:

شماره شناسنامه:نام پدر:

شماره بیمه کارفرمایی:                      کد ملی:

پست الکترونیکی:تلفن همراه )دریافت پیامک اطلاع رسانی(:

مشخصات کارگاه )از سامانه نامنویسی متمرکز کارگاه و  پیمان فراخوانی گردد(

ردیف
نام 

کارگاه
کد 

کارگاه
ردیف 
پیمان

کد اقامتگاهشعبهاستان
نمابرتلفنپستی

1

2

3

000

شماره:...............

تاریخ:...............
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2- در ابالغ الکترونیکـی، بـا اطالع از اینکه تاریخ ثبت اوراق در سـامانه خدمات الکترونیک و غیرحضوری سـازمان 
تامیـن اجتماعـی و وصـول آن در حسـاب کاربـری بـه منزلـه ابالغ  بـوده و بـا ارسـال دو پیامـک بـه شـماره همـراه 
معرفی شـده، اطلاع رسـانی خواهد شـد و خودداری از مراجعه به حسـاب کاربری به منزله اسـتنکاف از قبول اوراق 
موضـوع مـاده)70( قانـون آییـن دادرسـی دادگاه‌هـای عمومی و انقالب در امور مدنی محسـوب می گـردد، با ورود 

بـه حسـاب کاربـری نسـبت به رویـت اوراق ابلاغ شـده کـه به منزله رسـید می باشـد، اقـدام نمایم. 

3- بـا توجـه بـه معرفـی شـماره تلفـن همـراه ...................  بـرای دریافـت پیامـک اطالع رسـانی، ترتیبی 
اتخـاذ مـی نمایـم تـا پیامک‌هـای اطلاع‌رسـانی، کدهـای امنیتـی و رمـز هـای یـک بـار مصرف سـامانه خدمات 
غیرحضـوری را از طریـق شـماره تلفـن همـراه مذکـور دریافـت  نمـوده و بـا اهتمام در حفـظ و نگهـداری اطلاعات 
بـه سـازمان  را بلافاصلـه  نمـوده و در صـورت افشـا، مراتـب  ازسـوء اسـتفاده‌های احتمالـی جلوگیـری  امنیتـی 

تامین‌اجتماعـی اعالم نمایـم.

4- در صـورت هرگونـه اشـتباه یا تغییر در مشـخصات اعلام شـده، در اسرع وقت نسـبت به ثبت مشـخصات صحیح 
یـا تغییـرات اقـدام نمایـم، در‌غیرایـن صـورت ابالغ یا ارسـال احـکام یـا مکاتبات به نشـانی سـابق مبنـای اقدامات 

سازمان تامین اجتماعی بوده و ازاعتبار قانونی برخوردار خواهدبود.	

بـا اطالع از شرایـط و قواعـد خدمـات الکترونیـک سـازمان تامیـن اجتماعـی و ابالغ الکترونیک، متعهد بـه رعایت 
ضوابـط مذکور می باشـم.

بخشنامه تلخیص، تجمیع وتنقیح
ابلاغ احکام و اوراق

فرم پیوست شماره4

شماره:...............

تاریخ:...............

28



                                                                                                                                                      
                                  

درخواست و تعهد استفاده از خدمات الکترونیک سازمان تامین اجتماعی

 )کارفرمایان اشخاص حقوقی(

مدیر‏/ صاحب امضای مجاز)از سامانه نامنویسی متمرکز کارگاه و  پیمان فراخوانی گردد(

بارگذاری مستند قانونیتاریخ خاتمه:تاریخ شروع:

اینجانـب .............................  بـه شـماره ملـی  .............................   بـه عنوان مدیرعامل‏/ 
مجاز.........................................بـه ‌شناسـه ‌ملـی  امضـای  صاحـب  مدیـره‏/  هیـات  اعضـای 
......................... ضمـن تاییـد مشـخصات مذکـور، اطالع از قواعد خدمات و ابلاغ الکترونیک سـازمان 
تامیـن اجتماعـی و پذیرفتن مقـررات ذیـل، متعهـد می‌باشـم با رعایـت ضوابط مذکور نسـبت بـه تبـادل اطلاعات و 

ارتباطـات الکترونیـک بـا سـازمان تامین‌اجتماعـی اقـدام نمایم:

1- در خصوص انجام تعهدات و تکالیف مقرر در قانون تامین اجتماعی و ضوابط و مقررات اجرایی آن که  از طریق 
 

 اجتماعیمینأت سازمان 
 عاملیرمد

 

 

 بسمه تعالی

 وزارت تعاون ،کار و رفاه اجتماعی

 

 
 8971/99/1000 شماره:

 01/10/1399 تاریخ:
  پيوست:

 

 
 

ابلاغ  بخشنامه  تلخیص، تجمیع و تنقیح» 
 «قراو او حکاما

 
(5فرم پیوست شماره )   

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 استفاده از خدمات الکترونیک سازمان تامین اجتماعیو تعهد درخواست 
 )کارفرمایان اشخاص حقوقی( 

 

)از سامانه نامنویسی متمرکز کارگاه و  پیمان صاحب امضای مجاز/مدیر
 فراخوانی گردد(

 
 

 نام خانوادگی: نام:

 شماره شناسنامه: نام پدر:

 شماره بیمه کارفرمایی:                       کد ملی:

 پست الکترونیکی: تلفن همراه)دریافت پیامک اطلاع رسانی(:
 

 بارگذاری مستند قانونی اتمه:تاریخ خ تاریخ شروع:
 

)از سامانه نامنویسی متمرکز کارگاه و  پیمان مشخصات کارگاه 
 فراخوانی گردد(

 

نام  ردیف
 کارگاه

شناسه 
 ملی

کد 
 کارگاه

ردیف 
کد  اقامتگاه شعبه استان پیمان

 نمابر تلفن پستی

1           

2           

3           

000           

صههاحب امضههای  /اعضههای هیهها  مههمیمه /...........................  بههه شههماره ملههی  .............................   بههه عنهه،ان مههمیمعاملاینجانههب ..
 مجهههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههههاز.............................  

 وتمونیک سازمان اامی  اجتمهاعی اطلاع از ق،اعم خمما  و ابلاغ الکملی ....................... ضم  ااییم مشخصا  موا،ر  شناسه به 
اجتمهاعی نسبت به ابادل اطلاعا  و اراباطا  الکتمونیک با سهازمان اامی با رعایت ض،ابط موا،ر  باشممقمرا  ذیل  متعهم می پویمرت 
 اقمام نمایم:

طمیهق سهامانه  در خص،ص انجام اعهما  و اکالیف مقمر در قان،ن اامی  اجتماعی و ض،ابط و مقمرا  اجمایی آن اه  از -1
انمازی رمدیمه یا در راه https://eservices.tamin.irخمما  الکتمونیک و غیمحض،ری سازمان اامی  اجتماعی به نشانی 

بیمه  مشاهمه و تبت اعتما  رمدد از قبیل ارسال ص،ر  مزد یا حق،ق بیمه شمران و پمداخت حقانمازی میآینمه راه
شهمه از سه،ی سهازمان  ها و مکاابها  ابلاغنامهریمی احکام بمهی  دع، مشاهمه و پیهای بازرسی اارراه  به رزارش

انجام مکاابه و مطالبا  سازمان  های اشخیصشمه یا آرای صادره از هیا پمداخت و یا تبت اعتما  به احکام بمهی ابلاغ
 ایم.اقمام نم از طمیق حساب ااربمی ایجاد شمه ارائه اسناد و ممارک م،رد نیاز 

 

سـامانه خدمـات الکترونیـک و غیرحضـوری سـازمان تامیـن اجتماعـی بـه نشـانی 
راه‌انـدازی گردیـده یـا در آینـده راه‌انـدازی می‌گـردد از قبیـل ارسـال صـورت مـزد یـا حقوق بیمـه شـدگان و پرداخت 
بدهـی،  احـکام  پی‌گیـری  و  مشـاهده  کارگاه،  بازرسـی  گزارش‌هـای  بـه  اعتراض  ثبـت  و  مشـاهده  حق‌بیمـه، 
دعوت‌نامه‌هـا و مکاتبـات ابلاغ‌شـده از سـوی سـازمان، پرداخـت و یـا ثبـت اعتراض به احـکام بدهی ابلاغ‌شـده یا 
آرای صـادره از هیات‌هـای تشـخیص‌مطالبات سـازمان، انجـام مکاتبـه و ارائه اسـناد و مـدارک مورد نیـاز، از طریق 

حسـاب کاربـری ایجاد شـده اقـدام نمایم.

بخشنامه تلخیص، تجمیع وتنقیح
ابلاغ احکام و اوراق

فرم پیوست شماره 5

نام خانوادگی:نام:

شماره شناسنامه:نام پدر:

شماره بیمه کارفرمایی:                      کد ملی:

پست الکترونیکی:تلفن همراه )دریافت پیامک اطلاع رسانی(:

مشخصات کارگاه )از سامانه نامنویسی متمرکز کارگاه و  پیمان فراخوانی گردد(
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2- در ابالغ الکترونیکـی، بـا اطالع از اینکه تاریخ ثبت اوراق در سـامانه خدمات الکترونیک و غیرحضوری سـازمان 
تامیـن اجتماعـی و وصـول آن در حسـاب کاربـری بـه منزلـه ابالغ  بـوده و بـا ارسـال دو پیامـک بـه شـماره همـراه 
معرفی شـده، اطلاع رسـانی خواهد شـد و خودداری از مراجعه به حسـاب کاربری به منزله اسـتنکاف از قبول اوراق 
موضـوع مـاده)70( قانـون آیین دادرسـی دادگاه های عمومـی و انقلاب در امور مدنی محسـوب می گـردد، با ورود 

بـه حسـاب کاربـری نسـبت بـه رویت اوراق ابلاغ شـده کـه به منزله رسـید می باشـد، اقـدام نمایم.

3- بـا توجـه به معرفی شـماره تلفن همـراه ...................  بـرای دریافت پیامک اطلاع رسـانی، ترتیبی اتخاذ 
مـی نمایـم تـا پیامک‌هـای اطلاع‌رسـانی، کدهای امنیتـی و رمز هـای یک بار مصرف سـامانه خدمـات غیرحضوری 
را از طریـق شـماره تلفـن همـراه مذکـور دریافـت  نمـوده و بـا اهتمـام در حفـظ و نگهـداری اطلاعات امنیتی ازسـوء 
اسـتفاده‌های احتمالـی جلوگیـری نمـوده و در صـورت افشـا، مراتـب را بلافاصلـه بـه سـازمان تامین‌اجتماعـی 

اعالم نمایم.

4- در صـورت هرگونـه اشـتباه یا تغییر در مشـخصات اعلام شـده، در اسرع وقت نسـبت به ثبت مشـخصات صحیح 
یـا تغییـرات اقـدام نمایـم، در‌غیرایـن صـورت ابالغ یا ارسـال احـکام یـا مکاتبات به نشـانی سـابق مبنـای اقدامات 

سازمان تامین اجتماعی بوده و ازاعتبار قانونی برخوردار خواهدبود.	          

 بـا اطالع از شرایـط و قواعـد خدمـات الکترونیـک سـازمان تامین اجتماعـی و ابالغ الکترونیک، متعهد بـه رعایت 
ضوابط مذکور می باشم.	

بخشنامه تلخیص، تجمیع وتنقیح
ابلاغ احکام و اوراق
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در سـاعت .................... روز ................ مـورخ ......................... )بـه حروف .....
.................................. ‏/      ‏/    بـه عـدد( بـه آدرس فـوق مراجعـه و نسـخه اول بـه خانـم‏/ آقای 
........................... )سـمت( ............................... کارگاه‏/ موسسـه تسـلیم گردیـد. 
نسـخه اول  رویـت شـد. امضـاء ............................ نـام و نـام خانوادگی  و امضاء مامـور ابلاغ ..
................................................................................................

حـروف  )بـه   ..................... مـورخ   ................. روز   ..................... سـاعت  در 
........................... ‏/     ‏/  بـه عـدد( بـه آدرس فـوق مراجعـه و چـون کارفرمـا یا مسـئولین مربوط از 
گرفتن اوراق خـودداری کردند‏/کارفرمـا حضـور نداشـت –کارگاه تعطیـل بـود – درب کارگاه بسـته بود  نسـخه 
اول بـه درب کارگاه‏/ موسسـه الصـاق شـد. امضـاء .......................... نام و نـام خانوادگی و امضاء 

..................................................... ابالغ  مامـور 

حـروف  )بـه  مـورخ  شـنبه   ........................... روز   ......................... سـاعت  در
........................... ‏/    ‏/  به عدد( به آدرس فوق مراجعه شد و چون ابلاغ به مدیرعامل – قائم مقام 
مدیرعامـل‏/ افـرادی کـه حق امضـاء دارند میسر نشـد. نسـخه اول  بـه خانم‏/آقـای....................... 
مسـئول دفتر کارگاه، مسـئول‌مالی، اداری حقوقـی، دبیرخانه‏/موسسـه ......................... تسـلیم 

شـد. رویـت شـد. امضـاء .................................

نام و نام خانوادگی مامور ابلاغ ......................................

                                                                                                                                                      
بخشنامه تلخیص، تجمیع وتنقیح                                  

ابلاغ احکام و اوراق
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