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در راسـتای رعایـت اصل قانونمـداری و شفاف سـازی مقررات 
سـازمانی، جلوگیری از انباشت بخشـنامه ها و دستورالعمل های 
تکـراری، مشـابه و مغایـر، اطـاع شـرکای اجتماعـی سـازمان 
از حقـوق و تکالیـف مقـرر، بـا هـدف رضایـت بیمه شـدگان، 
مسـتمری بگیران 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 بخشـنامه ها و دسـتورالعمل های لازم الاجـرا« در اولویت 
برنامه هـای سـازمان قرار دارد. بـا توجه به کارایی و اثربخشـی 
برنامـۀ مذکور در اصـاح فرایندهای ارائۀ خدمـات و تعهدات 
سـازمان و جلـب رضایت ذینفعان، این برنامه بـه عنوان یکی از 
طرح هـای کاندیـد جایزه تجربۀ موفق سـازمان های عضو ایسـا 
در منطقه آسـیا و اقیانوسـیه سـال 2018، معرفی شـد و موفق 

بـه کسـب گواهی تجربۀ موفـق از ایسـا گردید.
به منظـور تنقیـح و تلخیـص بخشـنامه ها و دسـتورالعمل های 
مربـوط بـه هر موضوع که در سـنوات گذشـته صـادر گردیده 
اسـت، ایـن موضوعات در کمیته های تخصصـی فرعی و کمیتۀ 
تنقیـح مقـررات سـازمان متشـکل از مدیـران و کارشناسـان و 
بـا مشـارکت نماینـدگان ذینفعـان در جهـت تحقـق رویکـرد 
سـه جانبه گرایی در سـازمان، مـورد بررسـی قـرار می گیرنـد و 
پـس از تدویـن، متـن نهایی توسـط اینجانـب صـادر می گردد 
و بدیـن ترتیـب کلیـۀ بخشـنامه های متعـدد قبلـی تبدیـل به 
یـک بخشـنامه واحد شـده و بخشـنامۀ تنقیحـی مـاک عمل 
سـازمان خواهـد بود. ضمنـاً پـس از صدور بخشـنامۀ مربوطه 
و همزمان با اجرایی شـدن آن در سـازمان، در راسـتای شفافیت 
و آگاهی بخشـی ذینفعـان و مشـمولان، بخشـنامۀ موردنظر در 

مقدمه
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سـایت سـازمان تحت عنوان »دسترسی آزاد به بخشـنامه ها و دستورالعمل ها« 
منتشـر و در دسـترس عمـوم قـرار می گیرد.

بخشـنامۀ تنقیحـی حاضر با تجمیع، تلخیـص و تنقیح تعداد زیادی بخشـنامه و 
دسـتورالعمل بـه صورت سـندِ واحـد گردآوری شـده 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 عاوه بر جلب نظر ذینفعان، مشـکات و ابهامات 

واحدهـای اجرایی سـازمان نیـز در این زمینـه مرتفع گردد.
مصطفی سالاری
مدیرعامل سازمان تأمین اجتماعی
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دستورالعمل جامع سوابق پرداخت حق بیمه

1-  سابقه پرداخت حق
بیمـه مـدت زمانـی  اسـت که براسـاس  سـابقه پرداخت حـق 
قانون تأمین اجتماعی و یا سـایر قوانین و مقـررات مرتبط، حق بیمه 
آن پرداخـت و یـا به حکـم قانون ایجاد و حق بیمـه آن پرداخت 
شـده تلقی می گردد و به صورت روز سـابقه محاسـبه و حسـب 
مـورد دارای مولفـه هـای مختلـف از جملـه: هویـت بیمه شـده، 
کارکرد، دسـتمزد ماخذ کسـر حق بیمه، نوع شـغل، نوع سـابقه، 

نـرخ و وضعیت می باشد.)پیوسـت شـماره 1(
تذکر: اصطلاح "سابقه پرداخت حق بیمه " در این بخشنامه، به 

اختصار "سابقه"  نامیده می  شود.

2-  مولفه های سابقه
بـه اجـزا و عناصـر مرتبط بـا سـابقه پرداخت حق بیمه حسـب 
مـورد شـامل هویـت بیمه شـده، کارکرد، دسـتمزد ماخذ کسـر 
حـق بیمه، شـغل، نوع سـابقه، نـرخ، اطاعـات کارگاه و...  مولفه 

هـای سـابقه اطاق می گـردد.
3- هویت بیمه شده

 شـامل نـام، نام خانوادگی، شـماره شناسـنامه،کدملی، نـام پدر و 
تاریـخ تولد می باشـد.

فصل اول: مبانی و تعاریف
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4- کارکرد
 میزان سابقه بر حسب روز در بازه  / مقطع زمانی معین.

5-  دستمزد ماخذ کسرحق بیمه
وجوهی که براساس قوانین و مقررات، مبنای کسرحق بیمه قرارگرفته  است. 

6-  نرخ حق بیمه
عبـارت اسـت از ضریبی از دسـتمزد ماخذ کسـر حق بیمه که بـه حکم قوانین 
و مقـررات مشـخص گردیـده و بر اسـاس آن مبلغ حق بیمه مشـمولین تعیین 

ومحاسـبه می گردد. 
7-  نوع و ارزش تاثیر سابقه

مولفـه ایسـت کـه بیانگـر منشـا قانونـی ایجـاد و فرآیند تولید سـابقه بـوده و 
معـرف نـوع بیمـه، تاثیـر در نحـوه بهـره بـرداری به صـورت عـادی و ارفاقی 

)ضریبـی از صفـر تـا دو( می باشد.)پیوسـت شـماره 1(
8- کارگاه

کارگاه محلـی اسـت که بیمه شـده به دسـتور کارفرما یا نماینـده او در آنجا کار 
می کنـد کـه در این بخشـنامه مبین مکان کارکـرد و تولید سـابقه و ویژگی های 

بهـره برداری از آن می باشـد.
9- شغل

عبـارت اسـت از مجموعـه ای از وظایف و فعالیت هایی که شـخص به منظور 
کسـب درآمـد یـا اخـذ دسـتمزد انجـام می دهـد و دارای کـد شـغلی خـاص 

می باشـد.
10- وضعیت سابقه

وضعیت سابقه به دو  نوع قطعی و غیرقطعی تقسیم بندی می گردد.
11- سابقه پرداخت حق بیمه  قطعی                                                                     

به سـوابقی اطاق می شـود که حـق بیمه مربوطه براسـاس ضوابـط و مقررات 
پرداخـت و یـا پـس از طـی مراحـل و مواعـد قانونـی، تعیین تکلیف شـده و یا 

بدهـی آن قطعیـت یافته و مبنـای ارائه تعهدات قانونـی قرارگیرد.
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12- سابقه پرداخت حق بیمه غیرقطعی 
آن دسـته از سـوابق کـه حق بیمـه آن پرداخت نشـده یا بدهی مربـوط به آن 
قطعـی نگردیـده و فرآیندهـای وصـول وپیگیری قانونـی آن نهایـی نگردیده و 
هم   چنیـن ایامـی کـه بیمه   شـدگان صاحبان حـرف و مشـاغل آزاد، اختیـاری و 
انـواع بیمـه هـای انفـرادی و... حـق بیمـه آن را پیـش پرداخـت نمـوده اند )تا 

سـپری شـدن زمـان مربوطه( جزء سـوابق غیرقطعی محسـوب می   شـود.
13- شماره بیمه دایم

شـماره هشـت رقمي پیوسـته    ای اسـت که به بیمه شـده اصلی اختصاص داده 
مي    شـود وکلیـه اطاعـات مربـوط به مشـخصات هویتي وسـوابق آنـان تحت 

شـماره مذکور نگهـداري می    گردد.
14- شماره بیمه موقت

شـماره هشـت رقمـي پیوسـته     ای اسـت کـه از زمـان مکانیزاسـیون واحدهای 
اجرایـی )تاریـخ مکانیـزه شـعب( بـه بیمه شـدگان اصلـی کـه در لیسـت     های 
پرداخـت حـق بیمه یا گزارشـات بازرسـی، اطاعـات هویتی آنها ناقـص بوده 
)فقدان کد ملی، شـماره شناسـنامه، نام پـدر و...( تخصیص داده شـده و معمولا 

بـا یک حـرف الفبای انگلیسـی شـروع می     شـود.
15- سابقه فعال   /کارا

بـه سـوابقی که قابلیـت اسـتفاده از آنها جهـت بهره بـرداری و ارائـه خدمات و 
تعهـدات قانونی مختلف مهیا باشـد، سـابقه فعـال   /کارا اطاق می      شـود.     

16- سابقه غیرکارا
بـه سـوابقی که قبـا مـورد بهـره بـرداری قرارگرفته  و یـا به دلایلـی همچون 
انتقـال بـه سـایر        صندوق هـا، رای صـادره از مراجـع قضایـی       و ذیصـاح، انتقال 
پرونـده مطالباتـی       و... قابلیت بهـره برداری مجدد ندارد سـوابق غیـرکارا اطاق 

می گـردد.
17- شعبه بهره بردار سابقه

شـعبه اي کـه نسـبت به ارائـه تعهـدات و خدمات به اسـتناد سـوابق پرداخت 
حق بیمـه اقـدام می نماید.

10



18- شعبه نگهدارنده سند
شعبه اي که سند مولد سابقه در آن وجود دارد. 

19- تلفیق سوابق خام بیمه شده 
فرایند بررسـی و محاسـبه مجموع سـوابق یک فرد با لحاظ مولفه های سـابقه 
و رعایـت تقویـم زمانـی کـه مجمـوع سـوابق خـام بیمه شـده طـی آن اعـام 

می گـردد.
20- سیستم مولد سابقه

برنامـه ای اسـت که بـر اسـاس قوانیـن و مقـررات، اجـراي آن منتج بـه تولید 
سـابقه پرداخـت حـق بیمه می گـردد.

21- سند مولد سابقه
سـندی اسـت که حسـب مـورد از سـوی واحدهـای مرتبـط یـا از طریـق 
سیسـتم های مولـد سـابقه، ایجـاد و در پایـگاه سـوابق نگهـداری می گـردد.

22- سابقه پرداخت حق بیمه با نرخ جزئی   
بـه مـدت زمانـی اطـاق می شـود که حـق بیمـه آن حسـب مقـررات قانونی 
وقت )لیسـت یا بازرسـی( صرفا جهت اسـتفاده ازحمایت درمان در زمان خود 
بر اسـاس نرخ های 5%، 5 /8% ،9% و11% پرداخت اسـت و تبدیل آن به سـوابق 
کامـل، مسـتلزم پرداخـت مابه التفـاوت حق بیمه توسـط بیمه شـده می باشـد. 

)جدول پیوسـت شماره 2(
23- سوابق فاقد بازه تاریخی 

سـوابقی که بدلیـل فقـدان دوره و بـازه زمانـی علی    رغـم پرداخـت حـق بیمـه 
متعلقـه مطابـق قوانیـن و مقررات، قابلیت نمایش در پایگاه سـابقه را نداشـته و 
در پایگاهـی جداگانـه به همین نام ذخیـره و نگهداری می  گردند. )مانند سـوابق 
و...( مـازاد سـنی قالـی بافـان، سـنوات  ارفاقی  آموزش وپرورش  استثنایی  کشـور

در سـنوات  سـایر سـوابقی که  می  بایسـت  )جدول  پیوست  شـماره3( همچنیـن 
گذشـته به عنوان ارفـاق در ارائه تعهدات بلندمدت لحاظ و مـورد بهره برداری 
قـرار گرفتـه و در پایگاه   مسـتمری ها نگهداری می  گـردد در پایگاه فوق الاشـاره 
قابل مشـاهده باشـد )مانند سـوابق ارفاقی سـخت و زیان آور، سـنوات ناشی از 
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بخشـنامه تعیین تکلیـف   مسـتمری ها و ...( دراین خصوص لازم اسـت قابلیت 
مذکـور حداکثـر ظـرف مهلـت یکسـال توسـط شـرکت مشـاور مدیریـت و 

خدمـات ماشـینی تأمین در پایگاه سـابقه ایجـاد گردد. 

فصل دوم: تولید و استخراج      

تولیـد سـوابق بر اسـاس اسـناد مولد سـابقه صـورت می پذیـرد که این اسـناد 
دارای سیسـتم مولد سـابقه یا  فاقد سیسـتم مولد سـابقه می باشـند  و برمبنای 
طرح هـای مکانیزاسـیون و سـامان سـوابق بیمه شـدگان، نحوه تولیـد )ایجاد( و 
اصـاح در واحدهـای اجرایی به دو دسـته قبل از تاریخ مکانیـزه و بعد از تاریخ 

مکانیزه تقسـیم بنـدی می گردد.
24- اسناد دارای سیستم مولدسابقه  

به اسـنادی گفته می شـوند که براسـاس آن و وفق ضوابط و مقررات، حق بیمه 
مربوطـه پرداخـت و از طریق سیسـتم نرم افزاری ، سـابقه مرتبـط  با آن تولید 

می گـردد که عمـده ترین آنهـا عبارتند از : 
25- لیست و پرداخت حق بیمه

لیسـت  های مـزد، حقـوق و پرداخـت حـق بیمـه کارگاه  هـای مشـمول قانـون 
تأمیـن اجتماعـی کـه از تاریـخ 18 /3 /1328 تاکنـون بـه روش  هـای متفاوتـی 
شـامل کاغذی )دسـتی(، دیسکت، لوح فشـرده و الکترونیکی )اینترنتی( دریافت 
گردیـده اسـت کـه سـوابق آنها بر اسـاس تاریـخ مکانیزه شـعب بـه دو گروه 
با کدنوع سـابقه »21« و لیسـت  های جاری با کدنوع  ازمکانیزه لیسـت  های قبل 

سـابقه »01« )کارکـرد عادی لیسـت( تفکیک و تولید شـده اسـت.
26- محاسبه پرونده مطالباتی

اسـناد پرونـده مطالباتـی شـامل گزارش   هـای بازرسـی،کارگاهی و تحقیقـی، 
محاسـبات پرونـده مطالباتـی و آرای صـادره از سـوی هیات   هـای تشـخیص 
مطالبـات سـازمان می باشـدکه سـابقه تولید شـده از این اسـناد قبـل از تاریخ 
مکانیزه شـعب، در قالب فرم   های 1 /3و6 توسـط واحد وصول حق بیمه شـعب 
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اسـتخراج و از طریق سیسـتم   های سـاماندهی)طرح سـامان سـوابق( با کد نوع 
سـابقه »22« ایجـاد و بعـد از تاریخ مذکور با عنوان سـابقه ناشـی از بازرسـی با 

کـد نـوع سـابقه» 04 « تولیـد می   گردد.
27- قرارداد ادامه بیمه اختیاری و صاحبان حرف و مشاغل آزاد

این دسـته از سـوابق بـر اسـاس قراردادهای منعقـده بیمه اختیـاری و حرف و 
مشـاغل آزاد بیمـه شـدگان پـس از پرداخـت مبلـغ حق بیمـه ایجـاد و به دو 
دسـته قبـل و بعـد از تاریـخ مکانیـزه تقسـیم می گـردد. سـوابق قبـل از تاریخ 
مکانیـزه توسـط واحـد وصول حق بیمـه و در قالب فرم 3 )لغایت سـال 1374( 
و فـرم 8 )از سـال 1374 لغایـت تاریـخ مکانیـزه شـعب( توسـط واحـد امـور 
بیمه شـدگان اسـتخراج و در زمان ساماندهی )سامان سـوابق(در قالب فرم های 
مذکور)کـد نوع سـابقه 09و08( تولید و سـوابق بعد از تاریـخ مکانیزه با صدور 
بـرگ پرداخـت مکانیـزه و وصـول حـق بیمـه مربوطـه با همـان کدهـای نوع 

سـابقه ایجـاد و در سیسـتم تولید گردیده اسـت.
28- اسناد پرونده فنی

سـوابق اسـناد مرتبـط بـا پرداخـت غرامـت دسـتمزد ایام بیمـاری، بـارداری، 
مقـرری بیمـه بیـکاری و...)جـدول انـواع سـابقه پیوسـت شـماره 4( مربوط به 
قبـل از تاریـخ مکانیـزه در زمـان سـاماندهی کـه بر اسـاس دسـتورالعمل ها و 
نرم افزارهـای مربوطـه تولیـد و پـس از آن از طریق  سیسـتم های مولد مرتبط 

ایجاد می گـردد.
29- پرداخت حق بیمه رانندگان )فاقد رابطه دستمزد(

سـوابق اسـناد مرتبـط بـا پرداخت حـق بیمـه رانندگان در سـه مقطـع قبل از 
تیرمـاه 1372)بـر اسـاس دفاتـر پرداخت حق بیمـه از سـال 1354(، تیر1372 
لغایـت شـهریور 1380 )براسـاس صـورت وضعیت مسـافر یا بارنامـه( با کد 
نوع سـابقه »37« و بعداز مهر 1380 )براسـاس برگه پرداخت حق  بیمه، لیست 
انفـرادی و گردش حسـاب به اسـتناد قانون بیمه های اجتماعـی رانندگان( با کد 
نـوع سـابقه های »17« رانندگان باربـری، »18« رانندگان مسـافربری و کارکرد 

عادی لیسـت »01« ایجـاد می گردد. 
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30- سایر اسناد
بـا گسـترش پوشـش بیمه ای و تحت پوشـش قـرار گرفتن طیف هـای مختلف 
نظیـر قالـی بافان،گروه های توافقـی، کارگران سـاختمانی و... سیسـتم های مولد 
سـابقه برای این گروه از بیمه شـدگان بر اسـاس سـندهای مختلف نظیر برگ 
پرداخت، لیسـت انفرادی و... ایجاد گردیده اسـت. )جدول پیوسـت شـماره 4(

31- تذکـر مهـم: بدیهـی اسـت در صـورت هرگونه تغییـر در اسـناد مولد و 
سـوابق مرتبـط بر اسـاس قوانیـن و مقـررات، لازم اسـت کلیه مـوارد متعامل 
ازجملـه بهره برداری هـای صورت گرفتـه، خسـارات وارده و... با همـکاری اداره 

کل حقوقـی و قوانیـن صـورت پذیرد.
32- اسناد فاقد سیستم مولد

است  اسـنادی که تاکنون برای آنها سیسـتم مکانیزه مولد سـابقه ایجاد نگردیده 
در ایـن گـروه از اسـناد قـرار می گیرنـد نظیـر کمیته های رسـیدگی بـه ادعای 
اشـتغال، آرای اداره کار، رای دیوان عدالت اداری، توافقنامه ها و مجوزات خاص 
و... از جملـه اسـناد فاقـد سیسـتم مولـد می باشـند کـه در حال حاضر سـوابق 
مربوطـه از طریق نرم افزار کاربرگ اسـناد فاقد سیسـتم مولـد تولید می گردند.

33- سیستم های تولید سابقه
سیسـتم تولیـد سـابقه به دوگروه اصلی سیسـتم هـای  مولد سـابقه و کاربرگ 

اسـناد فاقد سیسـتم مولد تقسـیم می شوند: 
34-  سیستم های مولد سابقه

بـا توجـه بـه تاریخ مکانیزه شـعب سیسـتم های تولید سـابقه به قبـل و بعد از 
مکانیزه تقسـیم بنـدی می گردد.

انواع اسناد قبل ازمکانیزه :
فرمهای 1 /3و6 : بر حسب ضوابط دستورالعمل 

35- سیستم تولید سابقه قبل از مکانیزه 
)نرم افزار اخذ مجوز ساماندهی(

سـوابق قبـل از تاریـخ مکانیـزه از طریق اجرای دسـتورالعمل های سـاماندهی و   
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نـرم افزارهـــای مربوطه در سیسـتم ایجادگردیده اسـت. در خصوص اسـناد 
به جامانـده از سـاماندهی و یـا اسـنادی کـه نیـاز بـه اصـاح آن وجـود دارد 
می بایسـت از طریـق نـرم افـزار اخـذ مجـوز سـاماندهی به شـرح ذیـل اقدام 

گردد:
36- واحـد اجرایـی مکلف اسـت جهـت اخذ مجوز ثبـت، حذف و یـا اصاح 
هـر یـک از انـواع اسـناد مولـد سـابقه قبـل از مکانیـزه )انـواع لیسـت قبل از 
مکانیـزه، فـرم 1   /3 و6، اسـناد پرونـده فنـی، فـرم 3 و 8 اختیـاری و حـرف و 
مشـاغل آزاد( در دفتر »اخذ مجوز سـاماندهی اسـناد گذشـته«  نسبت به ثبت 
درخواسـت، ذخیره سـازي ریز اطاعات سـند سـاماندهي نشـده یا اشـکال دار 
و ارسـال درخواسـت بـه اداره کل اسـتان اقـدام نمایدکـه پـس از تایید توسـط 
اداره کل اسـتان و اعمال آن توسـط واحد نامنویسی و      حسـاب های انفرادی واحد 

اجرایی، سـوابق در سیسـتم ایجـاد می گردد. 
37- در زمان ثبت لیسـت های قبل از مکانیزه، لیسـت ها برحسـب وضعیت و 
ارزیابی کیفیت آن، فرسـودگی کاغذها، جوهر قلم و فرسـایش طبیعی و... به سـه 

دسـته تقسیم و در سیسـتم ثبت گردیده اند:
لیسـت دسـته یـک: لیسـت هایی کـه کامـا خوانا بـوده و بـه طورکامـل قابل 

می باشـند. بهره برداری 
لیسـت دسـته دوم: لیسـت هایی کـه کامـا ناخوانـا و غیرقابـل بهره بـرداری 

می باشند. 
لیسـت دسـته سـوم: لیسـت هایی کـه برخـی از ردیف هـای آن خوانـا و قابل 

بهره بـرداری و بخشـی از آن قابـل بهره بـرداری نمی باشـد. 
38- ثبت سیسـتمی درخواسـت و ریز اطاعات سـند می بایست حسب مورد 
توسـط کارشناسـان واحدهای نامنویسـی و      حسـاب های انفرادی )لیسـت های 
پرداخـت حـق بیمـه قبـل از مکانیـزه(، وصول حق بیمـه )فرمهـای 1   /3 و 6( و 
امـور بیمه شـدگان )اسـناد پرونده فنـی و فرم هـای3 و8( انجام و پـس از تایید 
مسـئولین واحدهـای ذیربط، از طریق مسـئول واحد نامنویسـی و      حسـاب های 

انفـرادی و رییـس    / معاون بیمه ای شـعبه تایید نهایـی گردد.
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تذکر:  سـوابق موردی ناشـی از بازرسـی )کد نوع سـابقه43(که قبلا 
توسـط واحـد وصول حق بیمه اعـلام و در زمره اسـناد پرونده فنی به 
شـمار می آینـد پـس از تایید آن توسـط واحـد وصول حـق بیمه در 

سیسـتم قابل ثبـت خواهد بود.
39- مسـئول نامنویسـی و     حسـاب های انفـرادی می بایسـت نسـبت بـه اخـذ 
مجـوز درخواسـت هایی کـه مراحل ثبت و تاییـد آن به اتمام رسـیده )از طریق 

گزینـه درخواسـت مجوز( اقـدام نماید. 
40- رییـس اداره نامنویسـي و حسـاب هاي انفـرادي اداره کل اسـتان  مکلـف 
اسـت درخواسـت هاي واصلـه از شـعب تابعـه را بررسـي و حسـب نوع سـند 
عنداللـزوم بـا هماهنگـي روسـای ادارات وصول حـق بیمه و امور بیمه شـدگان 
نسـبت به تعیین تکلیف هر درخواسـت )تایید، عدم تایید، ارسـال مسـتندات( 
در حداقـل زمـان ممکـن و حداکثر تـا پایان وقـت اداري روز بعد اقـدام نماید.

41- مرحله و وضعیت درخواسـت هایي که توسط اداره کل استان تایید شده اند 
در دفتر»اخذ مجوز سـاماندهي اسـناد گذشـته« شـعبه با عنوان »تایید سـتاد« 
نمایش داده مي شـوند و در این حالت مسـئول واحد نامنویسـي و حسـاب هاي 
انفرادي می بایسـت از طریق گزینه » اعمال درخواسـت« نسـبت به اسـتخراج 

سـابقه و یا انجام تغییرات در سیسـتم در اسـرع وقت اقـدام نماید .
42-  واحدهای اجرایـی مکلفنـد در اسـرع وقت نسـبت بـه ارسـال مسـتندات 
مربوط به درخواسـت هایی که دارای وضعیت »نیاز به مسـتندات« می باشـند 

بـه اداره کل اسـتان اقدام تـا امکان اتخاذ تصمیم میسـرگردد.
تذکـر : واحدهای اجرایـی مکلفند در زمان ثبت / اصلاح اسـناد، ابتدا 
کلیه اسـناد را با دقت مورد بررسـی قرار داده سـپس نسـبت به ثبت 
درخواسـت مجـوز اقـدام و از ثبـت و تایید درخواسـت های تکراری 

نمایند.  خودداری 
43-  سیستم های تولید سابقه بعد از مکانیزه 

سیسـتم های مذکـور به نـرم افزارهای تولید سـابقه ای کـه بر اسـاس قوانین و 
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مقـررات جـاری، سـوابق مربوطه را با اعمـال کنترل هـای لازم)بخش کنترل ها( 
نظیرکنترل مشـخصات هویتی، شـماره بیمه و... ایجاد می نمایند اطاق می گردد. 

44- کاربرگ سوابق اسناد فاقد سیستم مولد) نحوه ایجاد، اصلاح و حذف (
همان طورکـه در بخـش اسـناد فاقـد سیسـتم مولد سـابقه بیـان شـد در حال 
حاضـر باتوجـه به فقدان سیسـتم مکانیـزه برخی از انـواع سـوابق از طریق نرم 
افـزار کاربرگ فاقد سیسـتم مولد تولید می گـردد. ضمنا اصاح اسـناد مولدی 
که فاقد سیسـتم اصاح می باشـند نظیر لیسـت های پرداخت حق بیمه، نیز از 

طریـق نـرم افـزار مذکور صـورت می پذیرد. )جدول پیوسـت شـماره 5(
45-گردش عملیات صدور و ثبت کاربرگ سوابق

 واحـد درخواسـت کننده می بایسـت نسـبت به تکمیـل فرم درخواسـت مجوز 
کاربرگ )پیوسـت شـماره6( و اخذ دسـتور رییس   / معاون شـعبه اقـدام و پس 
از ثبـت در دبیرخانه شـعبه، اطاعـات فرم را در منوی مربوطـه ثبت و ذخیره 
نمایـد کـه در ایـن حالـت بـه هر درخواسـت بـه طور سیسـتمی یک سـریال 

اختصاص داده می شـود. 
46- از آن جایی که حیطه دسترسـی بر اسـاس شـرح وظایـف واحدها تعریف 
گردیـده، لـذا فرآینـد ثبـت، ایجـاد، اصـاح، تاییـد اولیه، حـذف، لغـو و تایید 
نهایی توسـط کاربران و مسـئول واحد تولیدکننده سـابقه انجام، سـپس مسئول 
نامنویسـی و   حسـاب های انفـرادی شـعبه بـا اخـذ مسـتندات دسـتی و تطابق 
درخواسـت و مسـتندات ارسـالی بـا اطاعـات سیسـتم و دقت در نوع سـابقه 
انتخابـی، پارامترهـای ثبـت شـده و دوره آن و در چارچوب ضوابـط و مقررات 
سـازمان، عملیات مربوطه را با اسـتفاده از کلید»اعمال« تایید نمـوده که در این 
حالـت موارد درخواسـتی در پایگاه سـابقه لحـاظ و قابل مشـاهده خواهند بود . 
47- یـک نسـخه از فـرم کاربـرگ بـه همـراه کلیـه اسـناد مرتبـط بـا ایجاد 
آن، نظیر صورتجلسـات کمیته های احتسـاب سـوابق و بررسـی صحت سـوابق 
)دسـتوراداری 539 /5000 مـورخ 21 /6 /88 و دسـتورالعمل42 سـوابق( و... 
می بایسـت عـاوه بر نگهداری در پرونده فنی / الکترونیـک، در پرونده مطالباتی 
کارگاه )تـا زمـان تولید نرم افـزار مربوطه( و در زونکنـی جداگانه بایگانی گردد.  
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48- گروهـی از سـوابق تولید شـده به صورت کلی که براسـاس توافقنامه های 
سـتادی پذیرفتـه شـده )کارکنـان بانک رفـاه کارگـران، راه آهـن، ایـران ایر و 
شـرکت نفـت و...( از طریـق نـرم افزار کاربرگ در پایگاه سـوابق شـعب اعمال 

شـده اند.
تذکـر1: واحدهـای متولـی تولید سـابقه )سیسـتم باجـه دریافـت و...( 
می بایسـت ترتیبـی اتخـاذ نماینـد تـا حداکثـر 6 مـاه پـس از صـدور 
این دسـتورالعمل سیسـتم های مولد سـابقه جهت اسـناد فاقد سیسـتم 
مولـد ایجادگـردد. ضمنـا امـکان اصلاح سـوابق از طریق سیسـتم های 

تولیدکننده سـابقه نیز میسـرگردد. 

سوابق رانندگان
49- سـوابق راننـدگان از نظـر زمـان و نحـوه تولیـد بـه سـه گـروه  قبـل از 
1 /4 /1372 ، از 1 /4 /1372 تا 31 /6 /1380 و بعداز 31 /6 /1380 تقسـیم بندی 

می گـردد.
50- در خصـوص بررسـی سـوابق راننـدگان قبـل از 1 /4 /1372 در صـورت 
وجـود اعتـراض به سـوابق پرداخت حق بیمه، مدارک و مسـتندات بیمه شـده 
و  حسـاب های  مبنـی بـر اشـتغال و پرداخـت حق بیمـه بـه اداره کل نامنویسی 

انفـرادی ارسـال گردد.
سوابق رانندگان از 1 /4 /1372 تا 31 /6 /138:

51- واحد هـای اجرایـی می بایسـت فرآینـد درخواسـت سـوابق پرداخت حق 
بیمـه راننـدگان مربـوط به بـازه زمانـی ذکر شـده را از طریق سـامانه خدمات 
بین شـعب  - سـامانه اسـتعام سـوابق رانندگان مبتنی بـر وب انجـام دهند و 
این مهم لازم اسـت توسـط آخرین شـعبه محـل بیمه پردازی صـورت پذیرد.

52- واحدهـای اجرایـی موظفنـد در صورت مراجعه راننـدگان و یا بازماندگان 
آنـان و عـدم آگاهـی ازآخرین محل بیمه پردازی و یا شـماره بیمه، با اسـتفاده 
از سـامانه هوشمند سوابق متمرکز)سـامانه خدمات بین شعب(، نسبت به ارائه 
اطاعـات بیمـه ای و راهنمایـی لازم در خصوص درخواسـت سـابقه پرداخت 
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حـق بیمه راننـدگان وفق ضوابـط و مقررات جاری اقـدام نمایند. 
53- واحـد هـای اجرایی مکلفند بـه هنگام مراجعه متقاضیان سـوابق پرداخت 
حـق بیمـه رانندگـی بـا بررسـی پرونـده فنی و سـایر مـدارک مرتبط نسـبت 
بـه احـراز شـغل رانندگـی در بـازه زمانـی مربوطـه اقـدام و در صـورت لزوم، 
درخواسـت سـوابق پرداخـت حق بیمـه رانندگـی برای بیمه شـده اخـذ و حتی 
الامـکان از ارسـال درخواسـت های غیـر ضروری و یا درخواسـت سـابقه برای 
بیمه شـدگانی که فاقد سـوابق پرداخت حق بیمه رانندگی می باشـند، خودداری 

گردد. 
54- در صورتـی کـه سـوابق راننـدگان قبـا طـی مکاتبه با شـرکت مشـاور 
مدیریت و خدمات ماشـینی تأمین از طریق منوی سـوابق سـایر شعب )سوابق 
غیـر مکانیـزه( در سیسـتم سـبا ثبـت گردیـده می بایسـت ابتـدا از طریق وب 
سـرویس مذکور نسـبت بـه ثبت درخواسـت و دریافت سـوابق اقدام، سـپس 
سـوابق قبلی را حذف نمایند )از طریق منوی سـوابق سـایر شـعب ، سوابق قبلی 

از حالـت اسـتخراج و تایید خـارج گردد(.
55- تمامـی درخواسـت هایی که توسـط واحدهـای اجرایی و از طریق سـامانه 
موصـوف ثبـت گردیده اند به سـتاد مرکز )اداره کل نامنویسـی و  حسـاب های 
انفـرادی( واصـل و پـس از کنتـرل و تطبیـق شـماره  بیمـه و اطاعـات هویتی 
منـدرج در درخواسـت ها بـا اطاعـات موجـود در بانـک اطاعـات بارنامـه  / 
صـورت وضعیـت راننـدگان، سـوابق مرتبط نیـز مورد بررسـی وپالایـش قرار 
گرفتـه و پـس از رفـع خطاهـا و مغایرت هـای احتمالـی، سـوابق پرداخت حق 
بیمـه رانندگان بـه واحدهای اجرایی ارسـال می گردد. در ایـن مرحله واحدهای 
اجرایی می بایسـت مطابق سیسـتم مربوطه نسـبت بـه دریافت سـوابق اعام 

شـده و بهره بـرداری از آن اقـدام نمایند .
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 نحوه رسیدگی اعتراض بیمه شدگان راننده دوره 1372 -1380ناشی از 
صورت وضعیت مسافر و بارنامه به سوابق اعلام شده:

56- در صورت اعتراض بیمه شـده به سـوابق اعام شـده، ارائه یک نسـخه از  
اسـناد  بارنامـه  / صـورت وضعیت های مسـافربری که در همان دوره به شـعبه 
ارسـال گردیـده، توسـط بیمه شـده الزامـی بـوده و به شـرح ذیل اقدامـات لازم 

پذیرد: انجام 
57- واحدهای اجرایی می بایسـت از وجود اسـناد بارنامه  /صورت وضعیت های 
مسـافربری که در مهلت مقرر و قبل از مهر ماه سـال 1380 توسـط موسسـات 
حمـل و نقـل بـار و مسـافر به شـعب سـازمان ارائه گردیـده و نسـخه ای از آن 
نزد بیمه شـده می باشـد )نسـخه مخصوص راننـدگان(، اطمینـان حاصل نموده 
و سـپس به منظور تطابق اسـناد نزدبیمه شـده و اسـناد ارائه شـده به سـازمان 
)در مهلـت مقـرر قانونی(، نسـبت به دریافت ریز اسـناد از اداره کل نامنویسـی 
انفرادی اقـدام نماینـد. دقت شـود که اسـناد ارائه شـده مربوط  و  حسـاب های 
بـه بـازه زمانی 1  /4  /1372 لغایـت 31  /6  /1380 و تماما ممهـور به مهر راننده، 

خوانـا و غیر مخدوش باشـد.  
58- واحدهـای اجرایـی پـس از  بررسـی و تطابـق اسـناد ارائـه شـده توسـط 
بیمه شـده بـا اسـناد نـزد سـازمان )صـورت ریز اعـام شـده توسـط اداره کل 
نامنویسـی و حسـاب های انفـرادی از طریـق سـامانه مذکـور( در صورتی کـه 
مغایرتـی از لحـاظ تعداد اسـناد و مبالـغ حق بیمه های مندرج در اسـناد مذکور 
مشـاهده نشـد، مراتـب را بـه بیمه شـده اعـام نماینـد و لیکن چنانچـه برخی 
از اسـناد ارائـه شـده در همـان دوره درسـوابق بیمه شـده منظور نشـده باشـد، 
می بایسـت مراتـب را از طریـق ادارات کل اسـتان ها بـه اداره کل نامنویسـی 
و حسـاب های انفـرادی منعکـس تـا وفق مقـررات، اقـدام لازم صـورت پذیرد.

59- در نهایـت چنانچه محرز شـود صورت وضعیت مسـافر/ بارنامه توسـط 
راننده به شـرکت مسـافربری/ باربری پرداخت لیکن مراتب به سـازمان تأمین 
اجتماعـی واصـل نگردیده باشـد موضـوع از طریـق دسـتورالعمل 539 /5000 

مـورخ 21 /6 /88 قابـل بررسـی خواهد بود. 
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مـواردی که در رسـیدگی بـه فرآیند اعتراض بیمه شـدگان راننـده مذکور  
به سـوابق اعلام شـده می بایسـت مد نظـر قرارگیرد:

60- میـزان کسـر حـق بیمـه از هر بارنامـه تا پایان سـال 1373 بـرای کرایه 
حمـل تـا 150،000 ریـال مبلـغ 2،500 ریـال و بـرای کرایه حمـل 150،000 

ریـال و بالاتـر، مبلـغ حق بیمـه معـادل 5،000 ریال می باشـد.
61- از تاریـخ 1  /1  /1374 لغایـت پایـان طـرح )31  /6  /1380( مبالغ حق بیمه 

معـادل 4 درصـد کل هر بارنامه می باشـد.
62- میزان کسـورات از هر صورت وضعیت مسـافربری 5 درصد کل صورت 
وضعیت می باشـد که در صـورت دو راننده بودن حق بیمه به صورت مسـاوی 

بین دو راننده تقسـیم می گردد .
63- مبالـغ حـق بیمه مکسـوره از بارنامه هـا/ صورت وضعیت های محاسـبه 
شـده مطابق بندهای فوق، نسـبت به دسـتمزد روزانه مصوب هر سـال، تبدیل 

بـه روز کارکرد و سـابقه می گردد.
ذکــر اســت مبالــغ کســر حــق بیمــه می بایســت  تبصــره : لازم به 
ــنامه ها و دســتورهای اداری  ــت بخش ــا رعای ــان دوره و ب در هم

صــادره بــه حســاب ســازمان واریزگردیــده باشــد.

سـوابق رانندگان بعـد از 31 /6 /1380: براسـاس قانون بیمـه های اجتماعی 
حمـل بـار و مسـافر بین شـهری و ضوابـط مربوطه اقـدام می گردد. 

تبدیل سوابق جزیی )نرخ جزیی(
64- درخواسـت تبدیل سـابقه جزیي به کامل مي بایسـت از سوي بیمه شده به 
واحد امور بیمه شـدگان آخرین شـعبه محل پرداخت حـق بیمه/ نزدیک ترین 

شعبه محل سـکونت ارائه گردد.
65- اخـذ درخواسـت تبدیـل سـابقه پرداخت حق بیمه جزیی بـه کامل صرفا 
بـراي بیمه شـدگان )صرف نظـراز اینکه در زمـان تقاضا بیمه پرداز باشـند( وتا 

قبـل از قرارگرفتن در ردیف مسـتمري بگیران مجـاز خواهد بود.         
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66- پـس از اخذ درخواسـت درصورتي که سـابقه جزیي بیمه شـده درشـعبه 
محـل ارائـه درخواسـت موجـود باشـد، مي بایسـت بـدوا واحـد نامنویسـي و 
حسـاب هاي انفرادي سـابقه مورد نظر را )از طریق منوي حسـاب هاي انفرادي   
سـاماندهي سـوابق   -ثبت لیسـت بـا نرخ هـاي جزیي( درسیسـتم ثبـت و تایید 
نمـوده تـا متعاقـب آن زمینه انجام سـایر اقدامـات مربوطه توسـط واحد امور 

بیمه شـدگان فراهم شـود. 
67- چنانچـه سـوابق پرداخـت حـق بیمـه جزیي بیمه شـده مربوط به سـایر 
شـعب باشـد )اعـم از یک یـا چند شـعبه( واحد اموربیمه شـدگان مي بایسـت 
بـدوا مراتـب را بـه واحـد نامنویسـي و حسـاب هاي انفـرادي اعـام تـا واحـد 

اخیرالذکـر سـوابق جزیي را از سـایر شـعب درخواسـت نماید. 
68- شـعبه اي کـه سـوابق پرداخت حق بیمـه جزیي در آن موجود اسـت پس 
از دریافت اسـتعام سـابقه مي بایست نسـبت به اعام سـابقه جزیي بیمه شده 
بصـورت غیرمکانیـزه بـه شـعبه درخواسـت کننـده اقـدام نماید تا بـر همین 
اسـاس امـکان محاسـبه مابه التفاوت حـق بیمـه دوره مربوطه به صـورت غیر 
مکانیزه توسـط شـعبه اخیرالذکر )محل ارائه درخواست بیمه شـده( و اباغ آن 

فراهم گردد.
69- درصـورت پرداخـت مبلـغ مابه التفـاوت ناشـی ازتبدیل سـوابق جزیی به 
کامل در مهلت مقرر قانوني از سـوي بیمه  شـده، شـعبه محل ارائه درخواسـت 
کـه نسـبت بـه محاسـبه و وصـول مبلـغ مابه التفـاوت اقـدام نمـوده اسـت 
می بایسـت مراتب را طبق فرم شـماره دو بخشـنامه مربوطه )پیوست شماره7( 
به شـعبه اعام کننده سـابقه جزیي منعکس نماید تا شـعبه اخیرالذکر سـوابق 
کامـل شـده را از طریـق منوي حسـاب هاي انفرادي   - سـاماندهي سـوابق دفتر 
اسـنادپرونده فنـي و بـا کـد 19 تحت عنـوان »جزیي تبدیل شـده بـه کلي« با 
رعایـت ضوابـط ثبت اسـناد سـاماندهی قبل از مکانیزه در سیسـتم ایجـاد و به 

شـعبه محـل ارائه درخواسـت متقاضي ارسـال نماید. 
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چگونگی استخراج عناوین شغلی

70- در صـورت نیـاز بـه عناویـن شـغلی، کارشـناس حسـاب های انفـرادی 
موظـف اسـت پـس از دریافت درخواسـت، گزارش عناوین شـغلی بیمه شـده 
را از سیسـتم اخـذ و بـه واحـد درخواسـت کننده ارجـاع نمایـد. بدیهی اسـت 
نحوه بررسـی و رسـیدگی به عناوین شـغلی مذکـور متعاقبا طی دسـتور العمل 

جداگانـه ابـاغ خواهدگردید.
دفترتغییر وضعیت سابقه )فعال و غیرکارا(

71- همان طـوری کـه در فصل تعاریف عنوان شـد سـوابق از نظر بهره برداری 
بـه دو نـوع فعـال و غیـرکارا )انـواع وضعیت سـوابق غیـرکارا به شـرح جدول 
پیوسـت شـماره 8( تقسـیم بندی می گردند. بـه منظورتغییر وضعیت سـوابق، 
دفتـری بـه نام »دفتر تغییر وضعیت سـوابق « طراحی گردیده کـه گردش کار 

و عملیات آن بشـرح ذیل می باشـد:
72- در صـورت ضـرورت تغییر وضعیت سـوابق از»غیرکارا« بـه »فعال« لازم 
اسـت درخواسـت مورد نظر توسـط واحد ذیربط )با توجه به نوع بهره برداری( 
ثبـت و تایید وپس از تایید معاون یا مسـئول شـعبه و حسـب مـورد تایید اداره 

کل اسـتان از طریق گزینه »اعمال«، سـوابق تغییـر وضعیت می یابد.
73- چنانچـه سـوابق بیمـه شـدگان بـه دلایلـی مانند ارسـال لیسـت خاف، 
سـابقه غیر واقعی و احراز موضوع مطابق ضوابط دسـتورالعمل 42سـوابق خارج 
از ضوابط و مقررات تأمین اجتماعی تشـخیص داده شـود موضوع می بایسـت تا 
تعییـن تکلیـف نهایی ازطریق دسـتورالعمل 42 سـوابق در دفتر تغییر وضعیت 
سـوابق از »فعـال« بـه »غیرکارا ناشـی از تعلیق سـوابق« با ذکـر دلایل مربوطه 
در قسـمت »توضیحات« دفتر ثبت و تایید و نهایتا توسـط مسـئول نامنویسی و 

حسـاب های انفـرادی از طریق گزینه »اعمال« سـوابق غیـرکارا گردد.
74- غیـرکارا ناشـی از تعلیـق: در مواردی کـه  مطابـق ضوابط و مقـررات نیاز 
بـه حـذف و یا اصاح سـوابق باشـد لازم اسـت صرفا تـا صدور حکـم مراجع 
قضایـی و یـا قطعیـت حکم و تعیین تکلیف آن، سـوابق مذکور در زمره سـوابق 
غیـر کارا ناشـی از تعلیـق سـوابق قـرار گیـرد .بدیهی اسـت واحدهـای اجرایی 
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مکلفنـد در سـریعترین زمـان ممکن نسـبت به تعییـن تکلیف اینگونه سـوابق 
اقـدام نمایند.

75- امـکان تبدیـل، تغییـر و یا ادغام شـماره بیمـه و اصاحات معمـول برای 
سـوابق غیرکارا وجـود ندارد.

تذکـر: باتوجـه بـه اهمیـت وضعیـت سـوابق، واحدهـای اجرایـی 
می بایسـت دقـت نظـر لازم  در تبدیل وضعیت سـوابق غیـر کارا به 

فعـال را مـد نظـر قـرار دهند.
نکات مهم:  

76- اصـاح وضعیـت سـوابق غیرکارا ناشـی از برقراری مسـتمری / تعلیق به 
فعـال، می بایسـت بـا مجـوز اداره کل اسـتان و ضبط مـدارک در پرونـده فنی /

الکترونیـک فرد صـورت پذیرد.
77-  چنانچـه در زمـان بررسـی و اعـام سـابقه مشـخص گـردد سـوابق 
بیمه شـده ای که قبا مسـتمری بگیر )بازنشسـته، ازکارافتاده کلی و بازماندگان( 
شـده، بنـا بر دلایلـی هنـوز غیـرکارا نگردیده می بایسـت بافاصله نسـبت به 

غیـرکارا نمـودن آن اقدام گـردد.
78- نحوه بهره برداری و ثبت ریز دستمزد بیمه شدگان قبل از سال 1370

در اجرای بند »20« یک هزار و دویسـت و سـومین جلسه هیات مدیره محترم 
مورخ 21 /12 /1389مصوبه شـماره 23 /201 /899371 مـورخ 28 /12 /1389 
در مواردی کـه ضـرورت ایجـاب نماید )از جمله مسـتمری هایی که نسـبت به 
سـنوات پرداخـت حـق بیمـه برقـرار می گـردد(، لازم اسـت ریز دسـتمزد این 
قبیل بیمه شـدگان توسـط واحد امور بیمه شـدگان و بر اساس اسـناد و مدارک 

مربوطه اسـتخراج و مورد بهره بـرداری قرارگیرد. 
79- نظـر بـه اینکـه در سـنوات گذشـته و قبـل از سیسـتم مکانیـزه دریافت 
لیسـت پرداخـت حق بیمـه، برخـی کارفرمایـان کارگاه های دولتی بـه صورت 
ماهانـه )30 روز و 31 روز در 6 ماهـه اول سـال( نسـبت بـه پرداخت حق بیمه 
کارکنـان خـود اقدام نمـوده اند چنانچـه در برخی از ماهها به طـور متناوب30 
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یـا 31 روزه لیسـت ارسـال نمـوده انـد در صورت تمایل دسـتگاه بـه پرداخت 
مابه التفـاوت حـق بیمـه بـرای ماه هایـی کـه صرفـا اقدام به ارسـال لیسـت به 
مدت 30 روز نموده اند با ارائه مدارک از سـوی دسـتگاه و متقاضی، رسـیدگی 

بـه موضـوع توسـط واحد اجرایـی بامانع خواهـد بود . 
80- اداره کل نامنویسـی و حسـاب های انفـرادی بـا همـکاری اداره کل وصول 
حـق بیمـه و امور بیمه شـدگان ظرف مهلت حداکثر یکسـال نسـبت به ایجاد 

سـامانه حسـاب های انفرادی افراد اقـدام نماید. 
81- در اجـرای مـاده 39 ق.ت.ا و الـزام سـازمان بـه رسـیدگی بـه نقـص یـا 
اختـاف و یـا  هرگونه مغایـرت در صورت مـزد و حقوق ارسـالی کارفرمایان، 
وصـول حـق بیمه و نامنویسـی و حسـاب های انفـرادی مکلفند ضمن  واحدهای 
هماهنگی نسـبت به بررسـی و کنترل لیسـت ها و سـوابق ناشـی از لیسـت های 

دریافتی اقـدام نماید.
82- در راسـتای اجـرای بنـد مـا قبـل، ادارات کل مزبـور مکلفند شـیوه نامه 

مربوطـه را متعاقبـا تهیه و ارسـال نمایند. 
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فصل سوم: شناسایی، کنترل و احراز سوابق      

کنترل ها
کنترل هـای تولید سـابقه می بایسـت در زمـان تولید )سیسـتم های تولیدکننده 
سـابقه(، تغییـر )سیسـتم های اصـاح سـوابق( یا بررسـی و تایید سـابقه جهت 

بهـره بـرداری برروی سـوابق بیمه شـدگان صـورت پذیرد.
83- کنترل اطلاعات هویتی و تغییرات آن  

لازم اسـت کنتـرل اطاعـات هویتـی بیمـه شـدگان شـامل نمایه هـای اصلی 
هویتـی بـا لحـاظ تغییـرات و کدملـی  در زمان تولیـد، اصاح، بررسـی و تایید 

سـابقه مد نظـر قـرار گیرد.
84- کنترل سند و سابقه

بـا توجـه به اینکه الزامی اسـت به ازای هر رکورد سـابقه، سـندی متناظر با آن 
وجود داشـته باشـد بدیهی اسـت برای هر نوع سـابقه ای می بایسـت مطابقت 
بیـن سـند تولید شـده با سـابقه ایجاد شـده برقرار باشـد در غیر اینصـورت با 

توجـه بـه نوع سـند لازم اسـت اقدامات ذیل صـورت پذیرد:
اگر نوع سـابقه، لیسـت باشـد می بایسـت از طریق منوی پایگاه سابقه   / پیمایش 
سـند، اطاعـات لازم را وارد نمـوده و عملیـات پیمایش را انجـام داد اگر با این 
اقدام سـابقه ایجادی در سـوابق خام بیمه شـده مشـاهده نگردید لازم اسـت با 

گردد. واحـد تولید کننده سـابقه مکاتبه 
چنانچه نوع سـابقه، از نوع سـند تولید سـابقه انفرادی باشد می بایست از طریق 
منـوی سـوابق ماهانـه بیمه شـدگان/ پیمایش سـند فـردی سـوابق، اطاعات 
مـورد نیـاز را وارد و عملیـات پیمایـش را انجـام داد که در ایـن مرحله نیز اگر 
شـدگان، سـابقه مد نظر رویت نگردد می بایسـت با واحد  در سـوابق خام بیمه 

تولیدکننده سـابقه مکاتبه گردد. 
85- کنترل سن با سابقه و شغل 

ایـن کنتـرل می بایسـت در زمـان تولیـد، بررسـی و تایید سـابقه مدنظـر قرار 
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گرفتـه و نسـبت بـه بررسـی احـراز اشـتغال و رابطـه مزدبگیـری بیمه شـده 
گـردد. اقدام 

86- کنترل نوع سابقه و نرخ مربوط به آن:
 بـا توجـه به مـاده 28 قانون تأمین اجتماعی و همچنین آیین نامه و بخشـنامه ها، 
حـق بیمه هـای دریافتی دارای نرخ های متفاوتی می باشـند لذا می بایسـت نرخ 
پرداخـت حـق بیمـه با توجـه به نوع سـابقه بررسـی و کنترل و اصـاح گردد. 

)جدول نرخ پیوسـت(
87- کنترل تغییرات سابقه

در حال حاضر تغییر سـابقه بیمه شـدگان از دو  طریق 1 - سیسـتم های تولید 
و اصـاح سـابقه )تایید لیسـت، اخـذ مجوز وکاربـرگ ( 2 - تغییر شـماره بیمه 
امکان پذیـر می باشـد بنابرایـن در تولید و اسـتخراج و یا بررسـی و تایید سـابقه 
می بایسـت کلیـه تغییـرات مد نظر قـرار گرفتـه ومـدارک مرتبط بـا هر نوع 
تغییـر، وفـق فرایندهای مربوطـه در پرونده فنی قابل رویت و مشـاهده باشـد.

88- کنترل وضعیت سوابق )فعال و غیرکارا (
همان گونـه کـه در تعاریـف عنـوان گردیـد سـوابقی کـه بـه نحـوی غیـرکارا  
گردیـده انـد غیر قابـل بهره برداری می باشـند بنابراین در زمان تغییر، بررسـی 

و تاییـد سـوابق می بایسـت وضعیت سـوابق بررسـی گردد.
89- بررسی و کنترل  تداخل های سابقه )مجاز یا غیر مجاز( 

و رفع همپوشـانی در زمان تولید، بررسـی  لازم اسـت کنترل و بررسـی تداخل 
و تاییـد سـوابق صـورت پذیرد کـه با توجه به نـوع تداخل، روش هـای رفع آن 

متفـاوت و بعضا بامانع می باشـد )وفق ماتریس همپوشـانی(
90-  بررسی و کنترل سوابق اسناد پرونده فنی 

لازم اسـت سـوابق مسـتند بـه اسـناد پرونده فنـی مانند سـوابق ایـام بیماری، 
بـارداری، سـوابق منتقله، سـربازی، فـرم 3 و 8 اختیـاری و مشـاغل آزاد و... در 
زمان تولیـد، بررسـی و تاییـد سـابقه، با اسـناد و فرم هـای مربوطه مطابقت و در 

صـورت مشـاهده هرگونـه مغایرت، نسـبت به اصـاح آن اقدام گـردد .
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91-  بررسی و کنترل سوابق مازاد سقف ماه وسوابق تکراری 
منظـور از سـوابق مـازاد سـقف مـاه سـوابقی اسـت که در یـک مـاه  جمع آن 
از بـازه تقویمـی بیشـتر باشـد و سـوابق تکـراری سـوابقی اسـت که یک سـند 
سـابقه بـا دو شـماره سـریال مختلف ثبـت گردیده باشـدکه بـرای اصاح هر 
کـدام می بایسـت وفق مقررات، هر سـند از طریق سیسـتم های اصاح سـابقه 
نظیرکاربـرگ یا اخذ مجوز سـاماندهی یا پیمایش سـند اقدامـات لازم صورت 

گیرد.
92- کنترل سوابق غیرقطعی 

در صورت مشـاهده ردیف های سـابقه غیر قطعی درگزارشـات سوابق خام که 
مربـوط بـه سـال های قبـل از آخرین بیان کارگاهی باشـد لازم اسـت مراتب 

از واحـد وصـول حق بیمه اسـتعام گردد.
ــاده  ــرای رای م ــی از اجـ ــوابق ناش ــد س ــرل تولی ــی وکنت 93- بررس
148قانــون کار،  ادعــای اشــتغال موضــوع دســتورالعمل 539   /5000 
مــورخ21   /6   /88 و دادنامــه 720 هیــات عمومــی دیــوان عالــی کشــور 
مــورخ 3 /3 /1390،آراء دیــوان عدالــت اداری و توافقنامــه هــا و 

ــاص ــوزات خ مج
کنترل مدارک و مسـتندات تولید سـوابق از طریق اجرای آرای ماده 148 قانون 
کار و یـا کمیتـه رسـیدگی بـه ادعای اشـتغال بیمه شـدگان و یـا توافقنامه های 

صورت پذیرفتـه و مطابقت آن بـا فرایندهای مقرر.
ــذ  ــام، اخ ــرگ ناتم )کارب ــای ناقص ــرل فراینده ــی وکنت 94- بررس
ــد  ــا از تایی ــد نشــده و ی مجــوز ســاماندهی ناتمــام( و لیســت های تایی

خــارج شــده
در زمـان بررسـی و تایید سـابقه می بایسـت فرایندهـای ناتمام تولیـد و اصاح 
سـابقه مـد نظر قـرار گرفته و وفق مقررات نسـبت بـه تکمیل آن اقـدام گردد.
95- بررسـی و کنترل قراردادهای بیمه شـدگان اختیاری و مشـاغل آزاد و 

اطمینـان از ثبت سـوابق آنها
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جهـت بررسـی سـوابق بیمـه شـدگان خاص یـا بیمه شـدگانی که بـه صورت 
انفـرادی و بـا عقـد قـرارداد، حق بیمه خـود را به سـازمان پرداخـت می نمایند 
الزامـی اسـت که قراردادهـای منعقده در پرونـده الکترونیک فنـی درج و دوره 
سـوابق آنهـا نیز در سیسـتم به صـورت کامل ثبت شـده باشـد در صورتی که 
سـوابق مذکـور در سیسـتم ثبـت نشـده و یـا بـه صـورت ناقـص و بعضـا به 
اشـتباه ثبـت شـده باشـد می بایسـت بـا واحـد تولیدکننده سـابقه )واحـد امور 

بیمه شـدگان( مکاتبه گـردد.
96- بررسی وکنترل  سوابق رانندگان و کارگران ساختمانی 

چنانچه نوع سـابقه ایجادی، مربوط به بیمه شـدگان مذکور باشـد می بایسـت 
مـدارک و مسـتندات لازم جهـت عقد قرارداد /درخواسـت حسـب مـورد در 
بـدو ورود، وفـق دسـتورالعمل های مربوطـه در پرونـده فنـی درج شـده باشـد 
و چنانچـه در سـوابق آنهـا خـا مشـاهده گـردد ضروری اسـت اخـذ گردش 
حسـاب مربوطـه وفـق ضوابط مقرر در بخشـنامه موضوعی مورد بررسـی قرار 

گیرد. 
97- کنتــرل  سـوابق نامتجانـــس )کارکـــرد منفـی و ایـام بیمـاری دوره 

)1359/ 03/ 31 01 /04 /1354 لغایـــت 

سـوابق نامتجانس به سـوابقی اطاق می شـود کـه طبق قانون امـکان تعلق آن 
به بیمه شـده وجود نداشـته باشـد نظیر سـوابق ایام بارداری برای بیمه شـدگان 

مرد یا سـوابق سـربازی بعداز سـال 1357 برای بیمه شـدگان زن.
98-  بررسی و کنترل فواصل سوابق 

بیمـاری   / لیسـت و بیکاری  چنانچـه بیـن سـوابق ایجـادی مانند لیسـت و ایام 
و... فاصلـه رویـت شـود، می بایسـت بـا توجه بـه نوع سـند موجـود در پرونده 

بررسـی گردد.
99-  بررسـی وکنتـرل تاریخ نامنویسـی و تاریخ اسـتخدام بـا توجه به فرم 
اظهارنامـه و همچنین مسـتندات مربوط به اشـتغال فرد)گواهی اشـتغال و...( 

خصوصا سـوابق قدیمی 
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سـوابق بـا توجـه بـه تاریـخ اسـتخدام منـدرج در اظهارنامـه  جهـت بررسی 
و مسـتندات موجـود در پرونـده  فنـی، می بایسـت طبـق آدرس کارگاه مدنظر، 
شـماره بیمه های ناشـناس موجود بررسـی و در صورت نیاز مکاتبه با واحدهای 

ذیربـط در ایـن خصوص انجام شـود. 
100-   اصول کلي تلفیق سوابق بیمه شدگان در سطح یك کارگاه

1-100 -  عملیات تلفیق سوابق کارگاهی بایستی به صورت ماهانه باشد .
2 -100 - حاصل جمع سـوابق تلفیقی درشـش ماهه اول هر سـال نباید از 186 
روز )بـه ازاي هـر مـاه 31 روز( و در شـش ماهـه دوم هر سـال از 180 روز )به 
ازاي هر ماه 30 روز ( بیشـتر باشـد .در اسـفند سـال کبیسـه 30 و غیر کبیسه 

29 روز که در شـش ماهه دوم در سـال غیر کبیسـه 179 روز خواهد شـد.
3-100- چنانچـه کارکـرد بیمه شـده در هر ماه مسـتند به لیسـت پرداخت 
حـق بیمـه کامل باشـد، دیگر نیـازي به تلفیـق کارکرد مزبور با سـایر سـوابق 

نمي باشد.
4-100- در صورتي کـه در یـک مـاه براي بیمه شـده اي بیش از یک لیسـت 
در یـک کارگاه ثبت شـده باشـد لازم اسـت، روزهـاي کارکرد بـا رعایت تاریخ 
ترک کار بیمه شـده در لیسـت های ارسـالی جمع جبری و سـپس تلفیق گردد.

5-100-کلیـه سـوابق تولیـد شـده توسـط سیسـتم هاي جـاري در واحدهاي 
اجرایـي، قبـل از ذخیـره شـدن در فایـل سـوابق بیمه شـدگان به صـورت بازه 

تقویمـي تجزیه مي شـود.
6-100-  براي هر بیمه شـده بایسـتي ابتدا سـابقه مستند به لیست یا مستند 
به فرم هاي 1   /3 و 6 مربوط به همان ماه مشـخص و سـپس با سـوابق بیماري، 
بـارداري، بیـکاري و ... مربوط به همان ماه و همان کارگاه ترکیب و جمع شـود.

7-100- زمـان تلفیق سـوابق مسـتند به لیسـت ماهانـه کارگاه، فرم هاي 1   /3 
و6، سـوابق مسـتند به پرونده فني  بیمه شـده )بیمـاري، بارداري، بیـکاري و...( 
بـراي هـر یک از بیمه شـدگان پس از اتمـام عملیات تجزیه سـوابق هر یک از 

مـوارد فـوق در کارگاه مورد نظر مي باشـد.
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فصل چهارم: بررسی و تایید سابقه      

بررسـی و تاییـد سـابقه، بـه مجموعـه ای از اقدامات شـامل بررسـی و کنترل، 
شناسـایی، احـراز و  اعـام در جهت بهره برداری از سـوابق اطـاق می گرددکه 
انجـام هریـک از ایـن فرآیندهـا نیـاز بـه بررسـی هـای تخصصـی مختص به 
خـود می باشـندکه بـدون بهره برداری از سـوابق میسـر نمی گردد. لـذا با توجه 
بـه نقـش، اهمیـت و تاثیـر مسـتقیم سـوابق پرداخت حـق بیمـه در ارائه کلیه 
خدمـات سـازمان از جمله تعهـدات کوتاه مدت و بلند مدت، در زمان بررسـی 
و  تایید سـابقه )اعام سـابقه( می بایسـت کنترل های مربوطه در حداقل زمان 
ممکـن ) 10 روز کاری ( صـورت پذیـرد. بـه همیـن منظور لازم اسـت رعایت 
نکات ذیل مورد توجه کارشناسـان و مسـئولین حوزه نامنویسـی و حسـاب های 

انفرادی قـرار گیرد.
101- انجام کنترل ها

تداخل هـا  وغیـرکارا،  کارا  ازنظـر  نظیـر وضعیـت سـوابق  کنترل هـا  انجـام 
وهمپوشـانی های مربـوط بـه سـوابق ایجاد شـده و... )که در بخـش کنترل ها به 

تفصیـل بـه آن پرداختـه شـد( بـر روی کلیه سـوابق بیمه شـده.
102- شناسایی سوابق

انجام فرایند شناسـایی و بررسـی و کنترل اطاعات هویتی، تغییر شـماره بیمه، 
تغییر هویتی، سـوابق شـماره های موقت و فرضی مطابق پیوسـت شـماره 9 این 

دستورالعمل.
103- احراز سوابق

احـراز سـابقه بـه مفهـوم انجـام کلیه عملیات بازرسـی و تشـخیصی براسـاس 
مدارک و مسـتندات )اظهارنامه نام نویسـی، گواهی اشـتغال، فرم ها و مکاتبات 
مربـوط بـه سـوابق و...( و یا بازرسـی ها که منتج به اطمینان از صحت سـوابق و 

تعلـق آن به بیمه شـده می باشـد.
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تذکــر1:  در صــورت عــدم احــراز ســوابق و اطمینــان از عــدم 
بهره بــرداری ) برقــراری تعهــدات کوتــاه مــدت و بلندمــدت و 
ســایر حمایت هــای قانونــی( نســبت بــه تفکیــك و نگهــداری ســابقه 
وفــق ضوابــط و مقــررات )تفکیــك ســابقه بــر اســاس فراینــد اصــلاح 

ــردد. ــدام گ ــه( اق ــماره بیم ــابقه -تغییر ش س
تذکــر2: در صــورت اســتفاده مــن غیرحــق از ســوابق وفــق ضوابــط و 

مقــررات اقــدام گــردد.

104- سامانه هوشمند متمرکز سوابق
بـه منظور بررسـی و تایید سـوابق جهت برخـورداری از حمایت هـای مقرر در 
قانـون بـا  قابلیت بهره برداری برخط از سـوابق )حذف درخواسـت، جمع آوری 
و انتقـال سـوابق بیـن شـعب و...( سـامانه هوشـمند متمرکـز سـوابق مجهز به 
کنترل های هوشـمند سیسـتمی )بیش از 20کنترل( طراحی و  عملیاتی گردیده 

کـه گـردش کار آن بصورت ذیل می باشـد:
105- پـس ازثبـت درخواسـت بیمه شـده درسـامانه های متعامـل با سـامانه 
هوشـمند متمرکز سوابق )سامانه مسـتمری( رکوردی در دفتر درخواست تایید 

سـابقه ایجاد می گردد.
106- کارشناسـان و مسـئولین نامنویسـی و حسـاب های انفرادی می بایسـت 
پـس از کنتـرل اطاعـات هویتـی و مـدارک و مسـتندات پرونـده الکترونیک 
)پرونـده فنـی( نظیـر فرم درخواسـت بازنشسـتگی، ریز سـوابق بیمه شـده را با 
اسـتفاده از گزارشـات متنوع سابقه )گزارش سوابق سـال به سال، سوابق تلفیقی 
و تراکنشـی( به دقت بررسـی نموده، با اسـتفاده از راهنمای کاربران نسـبت به 

تاییـد درخواسـت طبق مراحـل ذیل اقـدام نمایند. 
107-  بـا انتخـاب گزینـه بررسـی و تاییـد نرم افـزار موجود در این سیسـتم 
بطور هوشـمند، سـوابق بیمه شـده در  تمامی شـعب را پردازش،کنترل نموده و 
نتیجـه کنترل ها و اشـکالات سـابقه را )به صورت هشـدار( گـزارش می نماید. 
108-کارشـناس نامنویسـی و حسـاب های انفـرادی می بایسـت ردیف هـای 
گـزارش شـده را بـه دقـت بررسـی نمـوده، در صـورت عـدم نیاز به بررسـی 
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موضوع توسـط سـایر شـعب )شعبه تولیدکننده سـابقه(، نسـبت به تایید کلیه 
ردیف هـا اقـدام و سـپس درخواسـت را تاییـد و در صورتی کـه نیـاز بـه تایید 
یا رفع اشـکال  توسـط سـایر شـعب باشـد نسـبت به ایجاد ریز درخواسـت و 
تاییـد آن اقـدام نمایـد. )درخواسـت مذکور پس از تایید مسـئول نامنویسـی و 

حسـاب های انفـرادی در کارتابـل  شـعبه مذکـور ایجاد می گـردد(.
تذکـر: در صورتی که برخی از سـوابق مورد ادعای بیمه شـده در ریز 
سوابق مشـاهده نگردید، کارشناس نامنویسی و حساب های انفرادی 
می بایسـت در بخـش ریـز درخواسـت، نسـبت به ثبت درخواسـت 

جدید جهت شـعبه مربوطه اقـدام نماید.
109- شـعبه تولیدکننـده سـابقه )شـعبه مقصد(، درخواسـت شـعبه مبـدا را 
بررسـی نموده، حسـب مورد نسـبت به تهیه پاسـخ مطابـق راهنما اقـدام و در 
صـورت نیاز به مسـتندات بطور سیسـتمی با شـعبه مربوطه مکاتبـه می نماید. 
لازم به ذکر اسـت در صورتی که درخواسـت مربوط به اشـکالات سـابقه باشد 
می بایسـت طبـق فرایندهـای جـاری نسـبت به رفـع آن اقـدام گـردد. ضمنا 
در صـورت عـدم رفـع اشـکال سیسـتم اجـازه مختومه نمـودن درخواسـت را 

نمی دهـد. 
110-  مسـئول نامنویسی و حساب های انفرادی )مسئول حساب های انفرادی( 
پـس از بررسـی سـوابق و مطابقـت آن بـا مدارک و مسـتندات، حسـب مورد 
نسـبت بـه تایید یا بررسـی مجـدد اقـدام و سـوابق در واحد درخواسـت کننده 

سـابقه قابلیت بهره بـرداری را خواهد داشـت. 
تذکــر: بــه منظــور لــزوم نظــارت وکنتــرل  هــر چــه  بهتــر و حصول  
اطمینــان از صحــت ســوابق بیمه شــده، می بایســت در زمــان 
ســابقه( ضمــن انجــام کلیــه  بررســی و تاییــد ســابقه ) اعلام 
اقدامــات لازم جهــت جلوگیــری از بــروز هرگونــه خطــا و اشــتباه 
ــا ســهوا(، همــواره کنترل هــای لازم توســط کارشناســان  )عمــدا ی
ومســئولین ذیربــط مــد نظــر قرارگرفتــه و بــه کنترل هــای 

ــردد. ــا نگ ــات آن اکتف ــتمی و گزارش سیس
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ایـن دسـتورالعمل ضمـن بازنگـری در مفـاد دسـتورالعمل های شـماره 27 
سـاماندهی بـه شـماره 111573 /2044 مـورخ 8 /11 /1385 ،34 سـاماندهی 
بـه شـماره 125531 /5000  مورخ 28 /11 / 1386، 36 سـاماندهی به شـماره 
418 /5011 مـورخ 9 /7 /1387، 37 انتقال مکانیـزه بـه شـماره 6255 /5011 
مـورخ 25 /11 /1389، 1 /37 انتقـال مکانیـزه بـه شـماره 1162 /92 /5011  
مورخ 16 /4 /1392،40 سـوابق به شـماره 585 /92 /5011 مـورخ 5 /3 /1392، 
41 سـاماندهی به شماره 586 /92 /5011  مورخ 5 /3 /1392، 1 /41 ساماندهی 
به شـماره2190 /93 /5011 مـورخ 9 /7 /1393، 6 خدمات نوین )رانندگان( به 
شـماره11572 /94 /1000 مـورخ 3 /11 /1394 تهیه شـده کـه از تاریخ صدور 

جایگزیـن دسـتورالعمل های مذکـور می گردد.    
مسـئول حسـن اجرای ایـن دسـتورالعمل مدیـران کل، معاونین، روسـای اداره 
نامنویسـی و حسـاب های انفـرادی، امـور بیمـه شـدگان، مسـتمری ها و وصول 
حق بیمه ادارات کل اسـتان ها، روسـا، معاونین و مسـئولین ذیربط در شـعب و 

شـرکت مشـاور مدیریـت و خدمات ماشـینی تأمین می باشـد.     
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