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  ١٤٠٤حادثه و فوت کارکنان شاغل و بازنشسته دولت در سال عمر و بيمه   دستورالعمل اجرای بخشنامه  
  
  

 و www.cspf.ir به نشانی  در سـامانه صندوق بازنشستگی کشوری های مربوطهبخشـنامه و دسـتورالعمل - ١
ــانی  ه نشـــ ت بـ ازنشـــــســـــتگـان دولـ ان و بـ ه کـارکنـ اد قرارداد بيمـه عمر و حـادثـ ه جـامع انعقـ ــامـانـ   ســـ

https://www1.retirement.ir/ts  ،باشد.طبق دستور العمل اجرايی قابل رويت می  
و   شــاغلينمشـمولين قانون خدمت پزشـکی و پيراپزشـکی (طرحی)، نيروهای قراردادی و شـرکتی جزو  - ٢

  بازنشــســتگان   وکشــوری و تامين اجتماعی جزمشــترک صــندوق های بازنشــســتگی    بازنشــســتگانکليه 
جدول فوق الذکر لحاظ    "بازنشــســتگان"و "شــاغل"  در ســتون  به تفکيک  محســوب گرديده و می بايســت  

 گردند.
فوت شده اند، حتماً   اوليه  قرارداد انعقاد زمان تا  ٠١/٠١/١۴٠۴تاريخ   از که شاغلينی و بازنشستگان ملی کد - ٣

 الحاقی قرارداد وجه هيچ به افراد اين مورد در و گردد بارگذاری اوليه الکترونيکی ليست در بايستمی 
 .بود  خواهد دستگاه  آن عهده  بر عمر بيمه سرمايه پرداخت عدم  و مسئوليت .گرددنمی منعقد

بــه نشــــــانی   عمر و حــادثــه بيمــه واريزی تــائيــديــه - ۴ از طريق ســــــامــانــه جــامع بيمــه عمر و حــادثــه 
https://www1.retirement.ir/ts  با درج کدشناسه و رمز عبور امکان پذير می باشد.  

 : باشد زير می شرح به ١۴٠۴سال در حوادث عمرو بيمه قراردادهای به مربوط  دريافتی فايلهای فرمت - ۵
شده به تفکيک شاغل (شامل قراردادهای رسمی، پيمانی، انجام کار معين،  بيمه افراد اطلاعات حاوی فايلهای لطفا  -

 آماده زير شرايط طبق بر کارگری)، بازنشسته مشترک صندوق، بازنشسته سايرصندوقها، مرخصی بدون حقوق
  .بارگذاری نماييد سايت در و نموده

 و شماره شناسنامه – تولد تاريخ – پدر نام – خانوادگی نام – نام – ملی کد( شامل ستون هفت حاوی بايد فايل هر  -
  باشد.   )جنسيت

    امکان پذير است.  Notepadو     Excelبارگذاری فايل بصورت  -
  ذخيره گردد.   xlsxبارگذاری شود بايد در هنگام ذخيره فايل با پسوند  Excelاگر بصورت  -
 زير شکل به   Excel فايل يک در بارگذاری شود بايد طبق فرمت زير انجام گردد ابتدا   Notepadاگر بصورت    -

 نماييد:  وارد را شخص هر به مربوط اطلاعات
   .عبارت ها حتما بايد بعنوان سر تيتر آورده شود  
  از آوردن ستون رديف درNotepad   وExcel   .اکيداَ خودداری شود  
  

  
  

  اکسل  ل يفا فرمت

  
 

 بايستی کليه منظور اين برای  .باشد سايت در بارگذاری قابل تا نماييد ذخيره متنی صورت به  را  اکسل فايل اين بايد سپس
 را خالی  NotePad فايل يک سپس ، کنيد انتخاب Edit منوی از را Copy گزينه و نموده انتخاب را sheet اطلاعات

 . کنيد ذخيره را فايل اين ميتوانيد اکنون کنيد. انتخاب را Past گزينه آن Edit منوی از و کنيد باز
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ً  متن، فايل ذخيره هنگام در که نماييد دقت  باشد، طبق   UTF-16 LEيا   Unicode  گزينه روی Encoding کادر حتما
  : زير تصوير

  
 

 حاوی  صرفا بايد   )نام پدر  و خانوادگی نام و نام( متنی ستونهای شود، رعايت زير موارد بايد Excel فايل ستونهای از هرکدام برای
 .خودداری شود  حرفی غير کاراکتر هرگونه و ويرگول يا نقطه کردن وارد از و باشد الفبا  حروف

 رقم 10 حداکثر و رقم 8 حداقل( ملی کد( 
 حرف 20 حداکثر( نام ( 
 حرف 20 حداکثر( خانوادگی نام( 
 حرف 20 حداکثر( پدر نام( 

  
  
 

 13520402 مثلا ،  چسبيده هم به بصورت روز و ماه و سال رقم هشت( تولد تاريخ ) ( 
 رقم 10 حداکثر( شناسنامه شماره( 
 مذکر يا مونت ) –( مرد يا زن   جنسيت 

پس از  ايجاد سال مالی و وارد نمودن اطلاعات بيمه شده در سامانه مذکور، ارتباط با سامانه ثبت احوال   - ۶
بارگذاری شده وجود دارد.    "خطا دار"گردد و امکان ويرايش اطلاعات  بصورت الکترونيکی برقرار می 

بايست بعد از بارگذاری اطلاعات خواسته شده از صحت مشخصات  لازم به ذکر است دستگاه مربوطه می 
  اطمينان حاصل نمايد.  "خطادار"  افراد و اصلاح اطلاعات

شده و پس از   نکي با ثبت احوال کشور ل يیآزما یشده جهت راست مهياطلاعات افراد ب یس از بارگذارپ - ٧
عمروحادثه در صورت وجود خطا، نسبت به رفع خطا اقدام    مهيساعت با مراجعه به سامانه جامع ب  ٢۴

 شود. 
مسئوليت صحت وسقم اطلاعات وارد شده درسامانه (از لحاظ تعداد نفرات شاغل، بازنشسته، مرخصی  - ٨

بدون حقوق و.... مبلغ واريزی و جاماندگان از ليست) بعهده دستگاه اجرايی ميباشد. و صندوق دراين  
 خصوص هيچگونه مسئوليتی ندارد. 

می باشد    ی نمودن فايل بعهده دستگاه اجرايیپس از وارد نمودن اطلاعات صحيح درسامانه مسئوليت نهاي - ٩
 يد فايل ها بعهده مدير استان خواهد بود. تايپس از آن، و 

استان امکان پذير نمی   تاييد آن برای مدير  چنانچه دستگاه اجرايی فايل های ارسالی را نهايی ننمايد،   - ١٠
   باشد. 
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اقدام   مهيحق ب  زي جهت هر وار رقمی ١٧ کتاپرداختيکد شناسه  افتينسبت به در ا می بايستدستگاه ه - ١١
 .  ند ينما

واريز حق بيمه می بايست صرفاً از طريق کد شناسه يکتا و با مراجعه به شعب بانکی صورت پذيرد و   - ١٢
واريز های الکترونيکی غير قابل قبول می باشد و هيچ گونه مسوليتی درخصوص اين پرداخت ها به  

 عهده صندوق نمی باشد. 
دستگاه مربوطه می بايست مشخصات فيش واريزی (مبلـغ فيـش، کدشناسه يکتا، کـد شعبه بانک صادرات   - ١٣

های واريزی» سامانه درج نموده و تاييديه اداره کل امور مالی  و تاريخ فيش) را در جدول «ليست فيش
    صندوق بازنشستگی کشوری (از درگاه الکترونيکی ذکر شده) اخذ نمايد. 

بايست پس از بررسی و صحت سنجی تعداد افراد بارگذاری شده در ليست  مديريت استانی مربوطه می  - ١۴
 الکترونيکی و تطبيق فيش های واريزی با سامانه مذکور، نسبت به تاييد نهايی اقدام نمايد. 

 بازنشستگان بعهده دستگاه اجرائی خواهد بود.  مسئوليت جاماندگان از ليست بالاخص - ١۵
شده ذکر گردد و از ذکر مشخصات    در ليست الکترونيکی مشخصات، الزاماً فقط مشخصات کامل فرد بيمه - ١۶

افراد غير و همچنين از ثبت شماره پرسنلی، شماره مستخدم، شماره دفترکل و يا هر مشخصه ديگری به  
  جای کدملی، اکيداً خودداری شود.  

مسئوليت عدم رعايت مفاد اين بند و جبران خسارت وارده احتمالی بطورکامل برعهده دستگاه اجرايی   - ١٧
   .هيچ وجه مسئوليتی درقبال آن نخواهد داشتگذار) خواهد بود و اين صندوق به(بيمه

  

  

  

  

مشمول قرارداد بيمه عمر و حوادث می باشد و بابت همسر و فرزندان    فقط افراد شاغل و بازنشسته   - ١٨
بنابراين لازم است دقت کافی در تهيه و بارگذاری ليست الکترونيکی بيمه  مجوز قانونی وجود ندارد.  

  شدگان معمول گردد.
روز کاری پس از    ٧حداکثر تا  و    صرفا قبل از تاييد مديريت استانیامکان اصلاح فايل الکترونيکی،    - ١٩

  توسط بيمه گذار ميسر می باشد.  بارگذاری اوليه
در اسرع وقت    بايستدستگاه مربوطه می،  فرد مشمول قرارداددر صـورت بـروز فوت و حـادثه برای   - ٢٠

بارگذاری مدارک    با مراجعه به درگاه الکترونيکی سامانه جامع بيمه عمر و حادثه صندوق، نسبت به
  و ثبت غرامت فوت اقدام نمايد.  لازم به شرح ذيل

  مدارک مورد نياز( فوت) –الف

  اسکن اصل گواهی فوت صادره از طرف سازمان ثبت احوال کشور .١
 اسکن اصل گواهی پزشک معالج يا پزشکی قانونی مبنی بر تعيين علت فوت  .٢
 اسکن کارت ملی  .٣
اسکن اصل گزارش مشروح حادثه (درصورتی که فوت به علت حادثه باشد) که توسط مراجع   .۴

 صلاح انتظامی يا قضايی تنظيم و نام بيمه شده متوفی در آن قيد شده باشد.  ذی
مورد   را دارا نباشد، کليه مدارکی که مکمل و  چنانچه مدارک فوق بيانگر فوت وشفافيت کامل .۵

 باشد، می بايست ارسال گردد درخواست کارشناس بررسی کننده می
 مدارک مورد نياز( نقص عضو )  –ب

شده در آن  اسکن اصل گزارش مشروح حادثه که توسط نيروی انتظامی تنظيم شده و نام بيمه . ١
  قيد شده باشد. 

اسکن اصل گواهی پزشک معالج يا پزشکی قانونی که درآن صريحاً ذکر شده باشد کدام عضو   . ٢
 ای قطع يا از کارافتاده کامل و دائم شده است. اعضای بدن و از چه ناحيهاز 
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 اسکن کارت ملی  . ٣
چنانچه مشخصات فردی به هر دليل در ليست الکترونيکی بارگذاری شده درج نشده باشد و فرد در حد   - ٢١

تا تاريخ انعقاد قرارداد اوليه، فوت نمايد و يا دچارحادثه منجر به نقص عضو    ١/١/١۴٠۴فاصل تاريخ  
گردد، لذا پرداخت سرمايه بيمه عمر  محسوب نمی  "پوشش بيمه عمر و حادثه" شود به هيچ وجه تحت  

منعقد    " قرارداد الحاقی"(فوت) يا نقص عضو موضوعيت نداشته و در مورد اين افراد به هيچ وجه  
 گردد. نمی

اضافه   - ٢٢ يا  در صورت  و  حادثه  و  عمر  بيمه  حق  از  واريزی  غير  به  شماره  واريز  سپهری  حساب 
می ٠١٠٠٠۵۵۵۵۵٠٠٢ مربوطه  دستگاه  اشتباه  بايست  ،  واريزی/  اضافه  استرداد  «درخواست  فرم 

را در دو نسخه تکميل و به همراه فيش واريزی جهت استرداد به مديريت های    واريزی حق بيمه عمر»
 استانی و اداره کل امور مالی اين صندوق ارسال نمايد. 

  گرديدههای الکترونيکی سامانه بيمه عمر و حادثه اين صندوق تعبيه  قراردادها در درگاه   ها وکليه فرم  - ٢٣
 است. 

  

  

  نکات قابل توجه در اين دستورالعمل به شرح ذيل تاکيد می گردد: 

دستگاه های اجرايی بابت واريز هر مبلغ حق بيمه می بايستی نسبت به دريافت "شناسه يکتا پرداخت"   - ١
  از درگاه خدمات  الکترونيکی صندوق اقدام نمايند. 

چنانچه مبالغ واريزی پس از گذشت هفت روزکاری در سامانه بيمه عمر برای دستگاه قابل مشاهده  - ٢
  نبود، دستگاه متبوع می بايست از طريق بانک عامل پيگيری نمايند.

واريز چند مبلغ با يک کد شناسه يکتا امکان پذير نمی باشد و مبالغ به حساب صندوق (مقصد) منظور  - ٣
  نگرديده و به حساب دستگاه (مبدأ) عودت می گردد. 

کد شناسه (ده رقمی) بيمه گذار با کد شناسه ورود به سامانه بيمه عمر و حادثه مطابقت داشته باشد و   - ۴
بعهده  آن  در غير اين صورت عواقب  ديگر، خودداری شود و  با کد شناسه  مبلغ حق بيمه  واريز  از 

  دستگاه اجرايی(بيمه گذار) خواهد بود.
درگاه الکترونيکی سامانه بيمه عمر و حادثه ذکر شده، هوشمند بوده و در صورت وارد نمودن اطلاعات   - ۵

  خواسته شده، حق بيمه متعلق را طبق نرخ مقرر محاسبه و تعيين می نمايد.
  ٠١٠٠٠۵۵۵۵۵٠٠٢بايست از طريق شعب بانک صادرات ايران به حساب شماره  مبلغ حق بيمه می  - ۶

  بنام صندوق بازنشستگی کشوری واريز شود.   IR740190000000100055555002يا شماره شبا 
به منظور جلوگيری از عمليات تکراری و تسـريـع در انجـام تعهدات اين صندوق در قبال پرداخت سرمايه   - ٧

گذار حق بيمه را بطور ساليانه و يکجا بيمه عمر (فوت) و نقص عضو، توصيه می شود دستگاه بيمه
  پرداخت نمايد. 

  مبلغ حق بيمه های واريز شده می بايست متناسب با تعداد نفرات بيمه شده باشد. - ٨
چنانچه دستگاه مبلغی بيشتر از تعداد نفرات بارگذاری شده واريز نمايد، صرفاً در مهلت قانونی قيد شده   - ٩

ميباشد. بديهی    و يا اصلاح مبلغ  در اين بخشنامه، مجاز به افزايش تعداد نفرات متناسب با مبلغ واريزی
است پس از گذشت مهلت مقرر، بارگذاری و هر گونه تغيير بابت افزايش و کاهش امکان پذير نخواهد 

  بود. 
نفرات بارگذاری شده در سامانه، برای  - ١٠ بالاتر از تعداد  اتمام مهلت مقرر، بابت مبالغ واريزی  پس از 

 افزايش نفرات جديد دستگاه ايجاد حق نخواهد کرد. 
مبلغ را   - ١١ افراد، صرفاً  چنانچه دستگاه اجرائی در مهلت تعيين شده، بدون ايجاد سال مالی و بارگذاری 

واريز نموده باشد به منزله ناقص بودن فرايند تلقی می گردد و تحت هيچ شرايط قابل قبول نبوده و  
 ايجاد حق برای دستگاه ايجاد نخواهد کرد)  ،(واريز وجه به تنهايیترتيب اثرداده نخواهد شد.



5 
 

  

  

  
نامه مذکور، اداره کل خدمات رفاهی  ها و تصميم در خاتمه، به منظور حسن اجرای تصويبنامه

به سوالات دستگاه آماده پاسخگويی  اين صندوق  باشد و در صورت لزوم  ها میبازنشستگان 
برای کسب اطلاعات بيشتر و راهنمايی لازم و تبادل نظر بيشتر می توانند در تهران با شماره  

(با    ٨٨٩۵۶١٨٣  -٨٨٩۵۶١۵٢  -٨٨٩۵۶٧٠۶  –  ٨٨٣٩۵۴٩۵  -  ٨٨٣٩۵٣۶۶تلفن های  

) و در استانها با شماره تماس مديريت استانی ذکر شده در درگاه خدمات الکترونيکی ٠٢١کد
 ليست شماره تماس مديريت های استانی)، تماس حاصل گردد.  –(قسمت درباره ما 

  
  
  

 

  


