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. . . م  محتر ن  و ا  مع

. . . ی د ا ست م   محتر کل   یر   مد

. . . ن ا ست ا عی  ا جتم ا مین  أ ت م  محتر یرکل   مد

         صلوات بر محمد و آل محمد)ص(   و  باسلام
ها و سازی رویهسازی امور اجرایی، یکسانتوسعه خدمات غیرحضوری، شفاف،  نفعانذیرفاه حال  در راستای       

مراجعات،  بهینه کاهش  رویکرد  با  فرایندها  رضایتسازی  بهرهافزایش  جهت  به  و  سرویس  مندی  از  ارائه مندی 

توجه واحدهای ، غیرهمکار بگیرانمستمری بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر انصراف /مناثبت  غیرحضوری  درخواست

 .نمایداجرایی را به رعایت و اجرای موارد ذیل معطوف می

 دمات غیرحضوری:بگیر در سامانه خ ثبت درخواست مستمری

بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر خود و سایر افراد تبعی انصراف   /مناثبتجهت    وانندتینفع مبگیران ذیمستمری  -1
 « با دسترسی مربوطه وارد شوند.es.tamin.irمشمول، به سامانه خدمات غیرحضوری سازمان به نشانی »

ام و یا نجهت ثبت بگیران و افراد تبعی«بیمه تکمیلی درمان و عمر مستمری -بگیراناز مسیر »مستمریسپس    -2 

 اقدام نمایند. انصراف
بایست نکات ( می1بگیران و افراد تبعی، در گام )پس از ورود به منوی بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر مستمری  -3

 هر مرتبط به سالهیک مفاد قرارداد)وفق  ضروری و قابل توجه در خصوص نحوه انعقاد قرارداد و سایر شرایط مربوطه

( 2« به گام )تایید و ادامه، با فشردن کلید »ورمذکموارد  بگیر مطالعه و در صورت پذیرش توسط مستمری  دوره(
 منتقل شود.

، با انتخاب عدم وجود مغایرته در صورت شد ک  خواهد  اصلی نمایش داده  بگیرمستمری( اطلاعات  2در گام )  -4

بایست می ،مغایرت در اطلاعاتوجود  در صورتبدیهی است  شود.« به گام بعد منتقل میتایید و ادامهگزینه »

 مراجعه نماید. وی فعال است، که وضعیت پرونده ه آخرین شعبهباصلاح اطلاعات،  تکمیل یا جهتبگیر مستمری

بگیر اصلی و افراد تبعی ایشان، تاریخ خاتمه کفالت افراد تبعی و وضعیت فعلی ( مشخصات مستمری3در گام )  -5
باشد  "دارد"در صورتی که وضعیت بیمه تکمیلی  خواهد شد.بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر هر نفر نمایش داده 

می گام )شخص  در  مندرج  نکات  رعایت  با  را   «انصراف»گزینه    ،عملیاتکلید  از طریق    ،ائه درخواستار  (1تواند 

انجام عملیات  بارا انتخاب کند.  «نامثبت»باشد، گزینه    "ندارد"انتخاب نماید و در صورتی که وضعیت بیمه تکمیلی 

 

 
 اییمهمعاونت بحوزه: 

 بگیرانتکمیلی درمان و بیمه عمر مستمریانصراف بیمه  /نامثبترحضوری درخواست غی موضوع:
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اقدامات صورت  تکمیلی«  بیمه  جدید  »وضعیت  ستون  پذیرفته قابل نمایش خواهد بود. پس از اتمام مربوطه، در 

 شود.« به گام بعدی منتقل میتایید و ادامهعملیات در این گام، با فشردن کلید »

)گام ( 3)باشد، در گام افراد تبعی که تاریخ خاتمه کفالت آنان قبل از تاریخ روز ارائه درخواست می اطلاعاتنکته:  

ن مشاهده  قابل  تبعی(  افراد  بودخواه اطلاعات  ثبت  ،د  برای  بیمهلذا  بایست متقاضی وضعیت تکمیلی، ابتدا مینام 
در صورت اصلاح تاریخ خاتمه کفالت به تاریخ بعد از روز درخواست، اطلاعات فرد و  کفالت ایشان را مشخص نماید

  شود.تبعی مورد نظر در لیست مذکور نمایش داده می

که در صورت  استقابل مشاهده  بگیرمستمری توسط شخص  شده( آخرین وضعیت بیمه تکمیلی درج4در گام ) -6
گیرد و در صورت نیاز به ویرایش، امکان بازگشت به مرحله می بودن اطلاعات، با تایید آن ثبت نهایی صورتصحیح

 شود. منتقل می (4)نمودن فرآیند به گام قبل وجود دارد و مجددا پس از ویرایش، جهت نهایی

امر انعقاد قرارداد سالیانه با  متولیاجتماعی بگیران تامینکانون عالی بازنشستگان و مستمری  این کهبا عنایت به   -7
 ، باشدمی بگیرانبیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر مستمریانصراف  /مناثبتدرخواست  و تایید  گر و اخذبیمهشرکت  

( گام  در  نهایی  تایید  از  مستمری4پس  به  مربوط  اطلاعات  با (،  کارتابلی  به  تبعی  افراد  نمایش  امکان  با  بگیران 

پنل مخصوص دستگاههای دولتی و مرجع  –از مسیر »سامانه خدمات غیرحضوری ، هر شهرستان  دسترسی کانون
 تاییدشود که امکان بگیران سراسر کشور« منتقل میکانون عالی کارگران بازنشسته و مستمری  –استعلامات رسمی  

 .وجود دارد ،مربوطه برای کاربران کانون آن عدم تاییدو 

، ربطذیبیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر به کارتابل کانون بازنشستگان انصراف   /مناثبتپس از ارسال درخواست    -8
»در حال بررسی کانون بازنشستگان و مستمری عنوان  با  های درخواست»بگیران« در قسمت  وضعیت درخواست 

 باشد.با دسترسی شخص متقاضی در سامانه خدمات غیرحضوری قابل نمایش و پیگیری می «من

بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر توسط کانون، اطلاعات مربوطه به انصراف   /مناثبتپس از تایید نهایی درخواست    -9
و وضعیت درخواست با عنوان »در   خواهد شدربط در سامانه متمرکز مستمری منتقل کارتابل غیرحضوری شعبه ذی

پیگیری  قابل بگیرمستمری توسط  های من«»درخواستقسمت  همان  نیاز به رسیدگی شعبه« در    -  حال بررسی

 باشد.می

 در سامانه متمرکز مستمری:انصراف /نامت اطلاعات ثبتدریاف

نیاز به رسیدگی  -درحال بررسییت درخواست »وضع ،«یلیتکم  مهیب تینوع درخواست »عضونمودن   لتریبا ف  -10

منو  یلترهایف  ریسا  و  «شعبه در  غ  یمرتبط  مت  یرحضوریکارتابل  مستمریسامانه  مربوطهتوس  مرکز  شعب   ،ط 

قبل از  ،ریبگیشعبه مستمر رییخواهد بود. در صورت تغ شیقابل نما فیتکل نییشده جهت تعارائه  یهادرخواست
 شود.ارسال  اصلیدرخواست به شعبه  «،یپردازمهیشعبه ب رییتغ - اتی»عمل نهیگز قیلازم است از طر پذیرش 

مشاهده« و پس از  –بایست با انتخاب گزینه »عملیات بودن اطلاعات و شعبه مربوطه، میدر صورت صحیح  -11

 کنترل لیست افراد تبعی در منوی »نمایش درخواست«، نسبت به پذیرش درخواست اقدام گردد.
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پذیرش درخواست ارائه  -12  از  شده در کارتابل غیرحضوری، وضعیت بیمه تکمیلی در منوی نحوه پرداخت پس 
سامانه متمرکز مستمری به صورت هوشمند تغییر نموده و اسناد مربوط به کسر کسورات بیمه تکمیلی درمان و 

 ها ایجاد خواهد شد.وام قسمتکنندگان مشمول نیز به صورت هوشمند در نامبگیران در خصوص ثبتعمر مستمری

تمری توسط در سامانه متمرکز مسبیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر انصراف  /مناثبتدرخواست   یرش پذپس از   -13
»اجرایی  هایاحدو عنوان  با  درخواست  وضعیت  نهاییت  –  مختومه،  »درخواستایید  قسمت  در  با «  های من« 

 باشد.دسترسی شخص متقاضی در سامانه خدمات غیرحضوری قابل پیگیری می

 رسانی خواهد شد.اطلاع ،یبا ارسال پیامک به شخص متقاضمذکور مراحل  -14
وفق مفاد   لازم،و سایر شرایط    یلی درمان و بیمه عمربیمه تکم انصراف    /مناثبت  مدت زمان ارائه درخواست  -15

 شد. ، تعیین خواهدگرددقرارداد صادر می جدید هر دورهکه در  طمرتب دستور اداری

لازم  اطلاع  -16 مستمریبهره  جهترسانی  غیرحضوریمندی  خدمات  سامانه  در  خدمت  این  از  نحو   بگیران  به 
 یرد.صورت پذکل روابط عمومی اداره توسط مقتضی

این    -  اجرای  حسن  اداریمسوول  ای و پشتیبانی و توسعه مدیریت، کل، معاونین تعهدات بیمهمدیران  ؛دستور 

مستمری ادارات  کارگزاریروسای  امور  و  مصارف  کنترل  بر  نظارت  اطلاعاتها،  فناوری  و  آمار  رسمی،          و  های 
 خواهند بود.  ربط در واحدهای اجراییمسوولین ذی و هاامور مالی ادارات کل استان
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. . . م  محتر ن  و ا مع

. . . ی د ا ست م   محتر کل   یر  مد

. . . ن ا ست ا عی  ا جتم ا مین  أ ت م  محتر یرکل  مد

        صلوات بر محمد و آل محمد)ص(   و  باسلام
ها و سازی رویهسازی امور اجرایی، یکساننفعان، توسعه خدمات غیرحضوری، شفافدر راستای رفاه حال ذی      

مراجعات،  بهینه کاهش  رویکرد  با  فرایندها  رضایتسازی  بهرهافزایش  جهت  به  و  ارائه مندی  سرویس  از  مندی 
بگیران غیرهمکار، توجه واحدهای انصراف بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر مستمری /مناثبت  غیرحضوری  درخواست

 نماید.اجرایی را به رعایت و اجرای موارد ذیل معطوف می

بگیر در سامانه خدمات غیرحضوری:ثبت درخواست مستمری

بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر خود و سایر افراد تبعیانصراف   /مناثبتتوانند جهت  نفع میبگیران ذیمستمری  -1
« با دسترسی مربوطه وارد شوند.es.tamin.irمشمول، به سامانه خدمات غیرحضوری سازمان به نشانی »

نام و یا بگیران و افراد تبعی« جهت ثبتبیمه تکمیلی درمان و عمر مستمری -بگیرانسپس از مسیر »مستمری  -2

انصراف اقدام نمایند.
بایست نکات( می1بگیران و افراد تبعی، در گام )پس از ورود به منوی بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر مستمری  -3

ساله مرتبط به هر ضروری و قابل توجه در خصوص نحوه انعقاد قرارداد و سایر شرایط مربوطه )وفق مفاد قرارداد یک

( 2« به گام )تایید و ادامهبگیر مطالعه و در صورت پذیرش موارد مذکور، با فشردن کلید »دوره( توسط مستمری
منتقل شود.

بگیر اصلی نمایش داده خواهد شد که در صورت عدم وجود مغایرت، با انتخاب( اطلاعات مستمری2در گام )  -4

بایست بدیهی است در صورت وجود مغایرت در اطلاعات، می شود.« به گام بعد منتقل میتایید و ادامهگزینه »
 تکمیل یا اصلاح اطلاعات، به آخرین شعبه که وضعیت پرونده وی فعال است، مراجعه نماید. بگیر جهتمستمری

بگیر اصلی و افراد تبعی ایشان، تاریخ خاتمه کفالت افراد تبعی و وضعیت فعلی( مشخصات مستمری3در گام )  -5

باشد  "دارد"بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر هر نفر نمایش داده خواهد شد. در صورتی که وضعیت بیمه تکمیلی 
می گام )شخص  در  مندرج  نکات  رعایت  با  ( ارائه درخواست، از طریق کلید عملیات، گزینه »انصراف« را 1تواند 

نام« را انتخاب کند. با انجام عملیات باشد، گزینه »ثبت  "ندارد"انتخاب نماید و در صورتی که وضعیت بیمه تکمیلی 

 

 
 یامهیحوزه: معاونت ب

رانیبگیعمر مستمر مهیدرمان و ب یلیتکم مهیانصراف ب /نامثبت یرحضوری: درخواست غموضوع
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اقدامات صورت تکمیلی«  بیمه  جدید  »وضعیت  ستون  پذیرفته قابل نمایش خواهد بود. پس از اتمام مربوطه، در 

 شود.« به گام بعدی منتقل میتایید و ادامهعملیات در این گام، با فشردن کلید »

( )گام 3باشد، در گام )افراد تبعی که تاریخ خاتمه کفالت آنان قبل از تاریخ روز ارائه درخواست می اطلاعاتنکته:  

ثبت برای  لذا  بود،  نخواهد  مشاهده  قابل  تبعی(  افراد  بیمهاطلاعات  بایست متقاضی وضعیت تکمیلی، ابتدا مینام 
کفالت ایشان را مشخص نماید و در صورت اصلاح تاریخ خاتمه کفالت به تاریخ بعد از روز درخواست، اطلاعات فرد 

شود.تبعی مورد نظر در لیست مذکور نمایش داده می

بگیر قابل مشاهده است که در صورتشده توسط شخص مستمری( آخرین وضعیت بیمه تکمیلی درج4در گام ) -6
گیرد و در صورت نیاز به ویرایش، امکان بازگشت به مرحله می بودن اطلاعات، با تایید آن ثبت نهایی صورتصحیح

شود. ( منتقل می4نمودن فرآیند به گام )قبل وجود دارد و مجددا پس از ویرایش، جهت نهایی

اجتماعی متولی امر انعقاد قرارداد سالیانه بابگیران تامینبا عنایت به این که کانون عالی بازنشستگان و مستمری  -7
 باشد، بگیران میانصراف بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر مستمری /مناثبتگر و اخذ و تایید درخواست شرکت بیمه

( گام  در  نهایی  تایید  از  مستمری4پس  به  مربوط  اطلاعات  با (،  کارتابلی  به  تبعی  افراد  نمایش  امکان  با  بگیران 

پنل مخصوص دستگاههای دولتی و مرجع  –دسترسی کانون هر شهرستان، از مسیر »سامانه خدمات غیرحضوری 
 تاییدشود که امکان بگیران سراسر کشور« منتقل میکانون عالی کارگران بازنشسته و مستمری  –استعلامات رسمی  

آن برای کاربران کانون مربوطه، وجود دارد. عدم تاییدو 

ربط،بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر به کارتابل کانون بازنشستگان ذیانصراف   /مناثبتپس از ارسال درخواست    -8
»در حال بررسی کانون بازنشستگان و مستمری عنوان  با  های بگیران« در قسمت »درخواستوضعیت درخواست 

باشد.من« با دسترسی شخص متقاضی در سامانه خدمات غیرحضوری قابل نمایش و پیگیری می

بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر توسط کانون، اطلاعات مربوطه بهانصراف   /مناثبتپس از تایید نهایی درخواست    -9
ربط در سامانه متمرکز مستمری منتقل خواهد شد و وضعیت درخواست با عنوان »در کارتابل غیرحضوری شعبه ذی

بگیر قابل پیگیری های من« توسط مستمرینیاز به رسیدگی شعبه« در همان قسمت »درخواست  -حال بررسی  

 باشد.می

انصراف در سامانه متمرکز مستمری:/نامدریافت اطلاعات ثبت

نیاز به رسیدگی  -، وضعیت درخواست »درحال بررسی«یلیتکم  مهیب تینوع درخواست »عضونمودن   لتریبا ف  -10

و منو  یلترهایف  ریسا  شعبه«  در  غ  یمرتبط  مربوطه  یرحضوریکارتابل  شعب  توسط  مستمری  متمرکز   ،سامانه 

قبل از  ،ریبگیشعبه مستمر رییخواهد بود. در صورت تغ شیقابل نما فیتکل نییشده جهت تعارائه  یهادرخواست
 شود.ارسال  اصلیدرخواست به شعبه  «،یپردازمهیشعبه ب رییتغ - اتی»عمل نهیگز قیلازم است از طر پذیرش 

مشاهده« و پس از  –بایست با انتخاب گزینه »عملیات بودن اطلاعات و شعبه مربوطه، میدر صورت صحیح  -11

 کنترل لیست افراد تبعی در منوی »نمایش درخواست«، نسبت به پذیرش درخواست اقدام گردد.
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«دستوراداری»

پذیرش درخواست ارائه  -12 از  شده در کارتابل غیرحضوری، وضعیت بیمه تکمیلی در منوی نحوه پرداختپس 
سامانه متمرکز مستمری به صورت هوشمند تغییر نموده و اسناد مربوط به کسر کسورات بیمه تکمیلی درمان و 

ها ایجاد خواهد شد.کنندگان مشمول نیز به صورت هوشمند در قسمت وامنامبگیران در خصوص ثبتعمر مستمری

بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر در سامانه متمرکز مستمری توسطانصراف  /مناثبتپس از پذیرش درخواست    -13
»مختومه  واحد عنوان  با  درخواست  وضعیت  اجرایی،  »درخواست  –های  قسمت  در  نهایی«  با تایید  من«  های 

 باشد.دسترسی شخص متقاضی در سامانه خدمات غیرحضوری قابل پیگیری می

رسانی خواهد شد.مراحل مذکور با ارسال پیامک به شخص متقاضی، اطلاع -14
بیمه تکمیلی درمان و بیمه عمر و سایر شرایط لازم، وفق مفادانصراف    /مناثبتمدت زمان ارائه درخواست    -15

گردد، تعیین خواهد شد.دستور اداری مرتبط که در هر دوره جدید قرارداد صادر می

لازم  اطلاع  -16 مستمریبهره  جهترسانی  نحومندی  به  غیرحضوری  خدمات  سامانه  در  خدمت  این  از  بگیران 
 کل روابط عمومی صورت پذیرد.مقتضی توسط اداره

مدیران  -  اداری؛  این دستور  اجرای  حسن  ای و پشتیبانی و توسعه مدیریت، کل، معاونین تعهدات بیمهمسوول 

مستمری ادارات  کارگزاریروسای  امور  و  مصارف  کنترل  بر  نظارت  و        ها،  اطلاعات  فناوری  و  آمار  رسمی،  های 
ربط در واحدهای اجرایی خواهند بود. ها و مسوولین ذیامور مالی ادارات کل استان

ی سو مو شم  ها میر

دگی نوا و نام خا م  ف / نا را ا پ

ه کنند تهیه  س  ا شن ر ا ک

گی د نوا ا خ م  نا و  م  ف /نا را ا پ

ه و گر ئیس  ه /ر ر ا د  ا

دگی نوا و نام خا م  ف   / نا پارا

ل یرک مد ن  و ا مع

گی د نوا ا خ م  نا و  م  ف /نا را ا پ

ل یرک  مد

گی د نوا ا خ م  نا و  م  ف /نا را ا پ

بط یر ذ نت  و ا  مع

مقدم مختاری امیر  رخشانی مقدم یسعید شیر حمیدرضا  محمد محمدی محمدرضا 


