
 

 

 

 

 تغییر معرف آیین نامه
Ru-1300-01-00 

 

 کنندهتهیه

 امضا مدیریت تحقیق و توسعه

 

 کنترل ریسک و کنترل مدارک کنترل داخلی

و  مدیریت رسیدگی به شکایات

 حسابرسی داخلی
 مدیریت تحقیق و توسعه 

 امضا

 

 تایید کنندگان

شبکه فروش و توسعه معاون 

 بازار

 امضا معاون فنی امضا

 معاون مالی و سرمایه گذاری
معاون سرمایه انسانی و  امضا

 پشتیبانی

 امضا

 ریزی و فناوریمعاون برنامه
 امضا

 

 مرجع تصویب

 نایب رییس هیات مدیره

 منوچهر کبیری
 امضا

 عضو هیات مدیره

 احمد توکل مقدم
 امضا

 عضو هیات مدیره

 باباکندی محمد جعفریان
 امضا

 و عضو هیات مدیره مدیرعامل

 فرحجت بهاری
 امضا

 

 وضعیت اعتبار کل صفحاتتعداد  تاریخ تصویب و ابلاغ

 صفحه 14 
 مدرک معتبر است.

 

 مدرک باطل است.

 



 

 تغییر معرف نامهآیین
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 تاریخچه اصلاحات . 1
: لیست اصلاحات انجام شده در بازنگری1جدول شماره   

ف
دی

ر
 

 تاریخ ویرایش

 نوع بازنگری

 شـرح و منشاء تغییرات
 شماره صفحات 

 تغییر یافته

 نام / سمت / امضاء

یر
غی

 ت

ف
حذ

 

فه
ضا

 ا

 تایید كننده تهیه كننده

         

         

         

         

 . چک لیست تطبیق2
کنترل تطبیق با قوانین و مقررات: 2جدول شماره   

 شماره ماده/شماره بند ردیف
قانون /آیین عنوان 

 نامه/دستورالعمل/بخشنامه
 وضعیت انطباق

    

    

    

  



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   3صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

 آیین نامه . شرح3

 فاهدا .1ماده 

 تشریحدر هنگام تغییر معرف، به بروز مشکلات و نارضایتی شبکه فروش بیمه پیشگیری از  با هدفحاضر  آیین نامه

شعب نماینده بیمه یا به صورت مستقیم توسط ، بیمههایی كه با معرفی كارگزار رسمی نامهبیمه تغییر معرفنحوه 

 تدوین شده است. شوند شركت بیمه صادر می

  . دامنه کاربرد2ماده 

 و در سراسر كشورشركت شعب و  هاهای بیمه، نمایندگیكارگزارینامه شامل دامنه كاربرد این آیین به لحاظ سازمانی

 باشد. شركت بیمه ما می فنی و مدیریت امور مالی هایمدیریت

 تعاریف. 3ماده 

 باشد.می "ما"منظور شركت بیمه  شرکت:

ها و ضوابط، نامهدیگر را در چارچوب آیین معرفبه  معرفنامه از یک ثبت منشا صدور بیمهعبارتست از  تغییر معرف:

 .بیمه مركزی ج.ا.ایران

 ها و اختیاراتمسوولیت .4ماده 

اساسنامه شركت بیمه ما و واگذاری اختیارات مربوط  40ماده  2با استناد به بند اختیار تصویب آیین نامه هیات مدیره: 

گیری تصمیم اختیار واگذاریت مدیره شركت بیمه اهیآیین نامه مذكور  1با استناد به تبصره به مدیرعامل و هیات عامل و 

با توجه به نوع بیمه نامه، مبلغ حق بیمه، درصد ر مسئولین شركت گونه موارد را به مدیرعامل، مدیران و یا دیگ در این

 .داردو میزان كارمزد و سایر ملاحظات، 

حسن بر  عالی نظارت ، ارجاع موارد لازم به هیات مدیره جهت تصمیم گیری ونامهآیین مسوولیت تایید مدیرعامل:

 را بر عهده دارد. آن اجرای

 ارجاع شده برای تصمیم گیری در خصوص تغییر معرف را بر عهده دارد.مسوولیت بررسی موارد هیات عامل: 

 ارجاع موارد لازم به هیات عامل جهت تصمیم گیری برایبررسی و  مسوولیت :شبکه فروش و توسعه بازارمعاون 

 را بر عهده دارد.  تغییر معرف از شعبه به نماینده/كارگزار 

معاون بر عهده نامه در چارچوب سیستم مدیریت كیفیت آیین و تطبیق یبررس مسوولیت ریزی و فناوری:معاون برنامه

 .باشدریزی و فناوری میبرنامه



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   4صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

، در چارچوب تصریح شده در سیستم مدیریت نامهآیینتدوین و اصلاح تهیه و مسوولیت  مدیریت تحقیق و توسعه:

 دارد.كیفیت را با همکاری مدیریت امور نمایندگان و كارگزاران بر عهده 

اجرای آیین نامه از طریق انجام بازرسی های دوره ای و بررسی حسن مسوولیت نظارت بر مدیریت حسابرسی داخلی: 

 .را بر عهده دارد گزارشات سیستمی

مسوولیت تهیه زیرساخت های مربوط به صدور الحاقیه تغییر معرف در سیستم مدیریت فناوری اطلاعات و ارتباطات: 

 .ه داردرا بر عهد فناوران

درخواست اطلاعات دریافتی  پس از تاییدمسوولیت صدور الحاقیه تغییر معرف  :گذاریهای عمروسرمایهبیمهمدیریت 

 برعهده دارند. راشعب 

 نامه رابه شعب در چارچوب ضوابط مطرح شده در آیینالحاقیه تغییر معرف مجوز مسوولیت صدور  :های فنیتمدیری

 برعهده دارند.

سیستم حسابداری شبکه فروش و محاسبه كارمزدها و ... مسوولیت اعمال نتایج تغییر معرف در  امور مالی:مدیریت 

  را بر عهده دارد.

 های به شرح زیر را به عهده دارند: مسوولیت: شعب روسا و سرپرستان

 ، گذاران، نمایندگان و كارگزاراندریافتی از بیمه تغییر معرف هایررسی و اطمینان از صحت درخواستب (1

 های صادره نماینده پیش از اعمال تغییر معرفنامهتهیه، بایگانی و ارسال یک نسخه الکترونیکی از تمام بیمه (2

 به مدیریتهای فنی ذیربط

 ازارتکمیل فرم تغییر معرف و ارجاع آن به مدیریتهای فنی ذیربط یا معاون شبکه فروش و توسعه ب (3

توسط كارشناسان  هانامهبیمهالحاقیه تغییر معرف  پیشگیری از بروز اشتباه در ثبتانجام نظارت به منظور  (4

 .شعبه

 تغییر معرف موارد مشمول. 5ماده 

شــعب نماینده بیمه یا به صــورت مســتقیم توســط  ، هایی كه با معرفی كارگزار رســمی بیمهنامهتغییر كد معرف بیمه

 به شرح ذیل قابل انجام است.شوند، شركت بیمه صادر می

 

 

 

 



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   5صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

 

 تغییر معرف 
 منشا/علت درخواست و الزامات

 به از

 نماینده

 نماینده
و تغییر كد نمایندگی عمر به ابطال كد نمایندگی، فوت، ازكارافتادگی نماینده 

 75آیین نامه شماره  7درخواست و موافقت دو نماینده طبق بند  –جنرال

 كارگزار و موافقت گذاردرخواست كتبی بیمه كارگزار

 گذاردرخواست كتبی بیمه شعبه

 كارگزار

 و موافقت نماینده گذاردرخواست كتبی بیمه نماینده

 92آیین نامه شماره  38وفق ماده  كارگزار

 گذاردرخواست كتبی بیمه شعبه

 شعبه

 نماینده/كارگزار
با استناد به فرم پیشنهاد كه از طرف نماینده یا ) نامهاشتباه در صدور بیمه

 (كارگزار معرفی شده باشد

 نماینده/كارگزار
مواردی غیر از اشتباه در صدور، طبق مجوز هیات مدیره بر اساس آیین نامه 

 4/75شماره 

 

 گذارهای یک بیمهنامهبیمهبخش یک: تغییر معرف 

 

از نماینده به در یکی از حالتهای الف( گذار یک بیمهنامه برای تعداد محدود بیمه نحوه تغییر معرف. 6ماده 

 ، ب( از نماینده به کارگزار، ج( از کارگزار به نماینده نماینده

 پذیرد.به شرح ذیل انجام میتغییر معرف در هر یک از موارد بالا 

ست كتبی بیمه گذار   (1 سرپرستی نماینده    درخوا شعبه  شماره   با تکمیل زاركارگ/خطاب به  -Fo-1300-01فرم 

 ؛00

 گذار و سوابق نماینده پذیرنده توسط شعبه؛بررسی درخواست بیمه (2

 ؛ Fo-1300-01-00پذیرنده با تکمیل بخش مربوط فرم شماره نماینده یا كارگزار موافقت  (3

 پیوست نمودن آن به فرم توسط شعبه؛ و گذار از سیستم فناورانبیمه های معتبرنامهگزارش بیمهدریافت  (4

شماره   (5 صوص تغییر معرف و   Fo-1300-01-00تکمیل بخش مربوط فرم  ستقیم    و اعلام نظر در خ سال م ار

ها به نامهتغییر معرف سایر بیمه گذاری یا درخواست مجوز  های عمر و سرمایه نامهتغییر معرف بیمه درخواست 

 ؛حسابرسی داخلی های امور مالی ویتو رونوشت آن به مدیران فنی مربوط دیرم



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   6صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

های عمر و و صدور الحاقیه تغییر معرف توسط مدیریت بیمه   شعب  دریافت شده بررسی درخواستها و مدارک    (6

 ؛سرمایه گذاری

صدور        (7 شعب و  شده  ستها و مدارک دریافت  سایر بیمه  مجوزبررسی درخوا ها توسط   نامهالحاقیه تغییر معرف 

 ؛برای رییس شعبه های فنی مربوطمدیریت

 نامه؛ پذیرنده جهت پیگیری امور بیمه كارگزار/ارسال نتیجه نهایی تغییر معرف به نماینده (8

صره:    7گذار و تمایل وی برای كار بطور مســتقیم با شــعبه، طبق ماده در صــورت عدم معرفی نماینده توســط بیمهتب

 بایست اقدام گردد. می

 

گذار در یکی از حالتهای الف( از نماینده به نامه یک بیمهنحوه تغییر معرف برای تعداد محدود بیمه. 7ماده 

 پذیرد.به شرح ذیل انجام میشعبه، ب( از کارگزار به شعبه 

ــعبه  گذار( مربوط به یک بیمههاینامه)یا بیمه نامهتغییر كد معرف بیمه ست کتبی    از نماینده به ش صرفا با درخوا

 به شرح ذیل قابل انجام است. گذاربیمه

 ؛Fo-1300-02-00درخواست كتبی بیمه گذار خطاب به شعبه سرپرستی با تکمیل فرم شماره  (1

ست بیمه   (2 سی درخوا صورت     و گذار برر ضایتی و در  سی دلیل و علت بروز نار تماس با نماینده/كارگزار برای برر

 لزوم ارایه اخطار یا تذكر؛

 گذار از سیستم فناوران و پیوست نمودن آن به فرم توسط شعبه؛های معتبر بیمهنامهبیمهدریافت گزارش  (3

شماره   (4 شعبه     Fo-1300-02-00تکمیل بخش مربوط فرم  سط رییس  ست تغییر      تو ستقیم درخوا سال م و ار

ــرمایهنامهمعرف بیمه ــایر بیمه های عمر و س ــت مجوز تغییر معرف س ها به مدیران فنی نامهگذاری یا درخواس

 ؛حسابرسی داخلی های امور مالی وو رونوشت آن به مدیریتمربوط 

و صدور الحاقیه تغییر معرف   هشعب  گذاریهای عمر و سرمایه نامهنامه/بیمهتغییر معرف بیمه بررسی درخواست   (5

 های عمر و سرمایه گذاری؛توسط مدیریت بیمه

الحاقیه تغییر معرف سایر   مجوزصدور   گذار وهای بیمهنامهنامه/بیمهبیمهسایر  تغییر معرف بررسی درخواست    (6

 های فنی مربوط برای رییس شعبه؛ها توسط مدیریتنامهبیمه

 ؛ جهت اطلاع ویه/كارگزار ارسال نتیجه تغییر معرف به نمایند (7

 

 



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   7صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

 

 

 دیگر کارگزار/نمایندهبه  کارگزار/نمایندهیک  پرتفوی تمام بخش دو: تغییر معرف

 یک نماینده/کارگزار به نماینده/کارگزار دیگر معرفی شدههای نامهتمام بیمهنحوه تغییر معرف برای . 8ماده 

 به شرح ذیل قابل انجام است. نماینده/كارگزار( مربوط به یک هاینامه)یا بیمه نامهبیمهتمام تغییر كد معرف 

شماره     (1 ستعفی یا كارگزار واگذارنده برای واگذاری پرتفوی با تکمیل بخش مربوط فرم  اعلام موافقت نماینده م

Fo-1300-03-00 ؛ 

 پذیرنده توسط شعبه؛ كارگزار/بررسی درخواست و سوابق نماینده (2

 ؛ Fo-1300-03-00موافقت نماینده یا كارگزار پذیرنده با تکمیل بخش مربوط فرم شماره  (3

ستم فناوران    نماینده/كارگزار واگذارنده های معتبرنامهگزارش بیمهدریافت  (4 سی ست نمودن آن به فرم   از  و پیو

 توسط شعبه؛

شماره   (5 صوص تغییر   Fo-1300-03-00تکمیل بخش مربوط فرم  ستقیم    و اعلام نظر در خ سال م معرف و ار

ها نامهسایر بیمه مجوز تغییر معرفگذاری یا درخواست های عمر و سرمایهنامهبیمه تغییر معرفدرخواست 

 ؛حسابرسی داخلی های امور مالی وو رونوشت آن به مدیریتبه مدیران فنی مربوط 

 عامل هیات در موضوع طرح و ارجاع به نسبت درخواست، بررسی از پس بازار توسعه و فروش شبکه معاون (6

 معاونت طریق از موضوع سپس و نمایدمی اعلام را مخالف یا موافق نظر نظرات، اجماع اساس بر و نموده اقدام

    .گرددمی ابلاغ مربوط فنی مدیریت به فنی

سی   (7 سرمایه گذاری  های نامهبیمهبرر شده نماینده واگذارنده عمر و  صدور الحاقیه تغییر معرف   معرفی  تمام و 

 ؛گذاریر و سرمایهمع هایتوسط مدیریت بیمه ی عمرهانامهبیمه

سی   (8 شته   های نامهبیمهبرر شده نماینده واگذارنده  های سایر ر صدور  معرفی   مجوز الحاقیه تغییر معرفو 

 های فنی مربوط برای رییس شعبه؛ها توسط مدیریتنامهسایر بیمه

 نامه؛ پذیرنده جهت پیگیری امور بیمه كارگزار/نهایی تغییر معرف به نمایندهارسال نتیجه  (9

صره  صورت عدم معرفی  : 1تب ست پرتفوی  شعبه می  ،برای انتقال پرتفوی و تغییر معرف پذیرنده كارگزار/نمایندهدر  بای

ــورت   ــعبه انتقال دهد. در این ص ــت مینماینده را به ش ــماره بایس ــط نماینده/كارگزار  Fo-1300-04-00فرم ش توس

 . سط رییس شعبه اقدام گرددو سپس توواگذارنده تکمیل و امضا گردد 



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   8صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

معرف آن تغییر  نماینده پذیرنده كه انتقال معرف به كد وی انجام می شود باید در زمان صدور بیمه نامه كه  : 2تبصره 

 دارای پروانه معتبر بوده باشد. كرده است

 

 به نماینده/کارگزار از شعبهبخش سه: تغییر معرف 

 به نماینده  از شعبه نحوه تغییر معرف. 9ماده 

، از طرف نماینده یا کارگزار ارایه شدهبا استناد به فرم پیشنهاد در صورتی كه بدلیل اشتباه كارشناس شعبه، الف( 

 مراحل زیر طی گردد. بایستدر این حالت می، شده باشدصادر  نامه با معرف شعبهبیمه

مبنی بر بروز اشتباه و درخواست رسیدگی  شعبه سرپرستی  رییس درخواست كتبی نماینده/كارگزار خطاب به   (1

 ؛ Fo-1300-05-00فرم شماره بخش مربوط در با تکمیل و اصلاح آن 

 دستور رییس شعبه به كارشناس مبنی بر بررسی و رسیدگی به موضوع؛ (2

شعبه می   (3 شناس  شنهاد    كار سی فرم پی ست پس از برر سبت به تایید  ،بای ضوع  ن صدور    مو شتباه در  و پذیرش ا

ــعبه و تکمیل       بیمه  ــماره  نامه با معرف شـ و به همراه فرم  اقدام    Fo-1300-05-00بخش مربوط در فرم شـ

  .نمایدپیشنهاد اسکن شده، از طریق اتوماسیون برای رییس شعبه ارسال 

ست تغییر               (4 سال درخوا سب به ار شتباه، ن شعبه مبنی بر بروز ا شناس  شعبه پس از اظهار و تایید كار رییس 

به  و توسعه بازار به معاون شبکه فروش Fo-1300-05-00معرف از طریق تکمیل بخش مربوط در فرم شماره 

 ؛نمایدهمراه مستندات و فرم پیشنهاد از طریق ااتوماسیون اقدام می

صورت ب(  ضای بیمه در  شعبه به نماینده گذار(، نیاز به ی كه به هر دلیل )از جمله تقا شد، می  تغییر معرف از  ست  با بای

خطاب به معاون شبکه شعبه تحت سرپرستی به نماینده رییس شعبه با دلایل قانع كننده، درخواست تغییر معرف را از 

 ؛فروش و توسعه بازار ارسال نماید

، معاون شبکه فروش پس از بررسی درخواست، نسبت به ارجاع و طرح )الف یا ب(در هر یک از دو حالت فوق  (5

ارجاع  موضــوع از طریق مدیرعامل به هیات مدیره شــركت ، ســپسنماید موضــوع در هیات عامل اقدام می

 گردد.می

لف را هیات مدیره نسبت به بررسی دلایل مطرح شده اقدام نموده و بر اساس اجماع نظرات، نظر موافق یا مخا   (6

 نمایداعلام می

نتیجه درخواست از طریق دبیر هیات مدیره به معاون فنی و معاون شبکه فروش جهت اجرای تصمیمات ابلاغ   (7

 گردد.می



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   9صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

ــورت تغییر )عدم تغییر معرف(،  (8 ــط ری به نماینده/كارگزارهمراه دلیل( ه ب) نتیجه نهاییدر ص ــعبهتوس  یس ش

 ؛ گردداعلام می
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 75نامه شماره آیین 

 92آیین نامه شماره 

 بخشنامه بیمه مرکزی در خصوص عدم تغییر معرف 

 پیوستها .5
 Fo-1300-01-00 فرم درخواست تغییر معرف برای یک بیمه گذار

 Fo-1300-02-00 فرم درخواست تغییر معرف از نماینده/کارگزار به شعبه سرپرستی برای یک بیمه گذار 

 Fo-1300-03-00های نماینده/کارگزار به نماینده/کارگزار دیگر نامهبیمهفرم تغییر معرف تمام 

 Fo-1300-04-00های نماینده/کارگزار به شعبه نامهفرم تغییر معرف تمام بیمه

 Fo-1300-05-00  فرم درخواست تغییر معرف از شعبه به نماینده ناشی از اشتباه کارشناس



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   10صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

 



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   11صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

 



 

 آیین نامه تغییر معرف
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 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   12صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

 



 

 آیین نامه تغییر معرف
Ru-1300-01-00 

 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   13صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

 



 

 آیین نامه تغییر معرف
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 - تاریخ بازنگری:

 

 محل نگهداری:   14صفحه: 

 این سند جز اسناد طبقه بندی شده سازمان محسوب و افشا محتوی آن قابل پیگیری می باشد.

 

 


