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 اجتماعي معرفي و آشنايي اجمالي صندوق تامين

 

بـه صـورت   (گر اجتماعي است كه پوشش دهنده كارگران حقـوق بگيـر و مـزدي                اجتماعي يك سازمان بيمه     صندوق تامين      

 .گيرد را در بر مي) به صورت اختياري(و صاحبان حرف و مشاغل آزاد ) ارياجب

مي باشـد   ميليون نفر مستمري بگير  2 بيش از  و اصلي شده ميليون نفر بيمه 10بيش از  جمعيت تحت پوشش اين صندوق      

 نهـاد  يـك  ،تمـاعي براسـاس قـانون   اج صندوق تامين. رسد  ميليون نفر مي32 به بيش از گان شد  با در نظر گرفتن خانواده بيمه     كه  

 و متكي به  مي گردد ها با مشاركت كار فرما و  بيمه شده تامين بيمه عمومي غيردولتي است كه عمده منابع مالي آن از محل حق

 با هاي متوالي است و قابل ادغام هاي آن متعلق به افراد تحت پوشش در نسل منابع دولتي نيست و به همين دليل سرمايه و دارايي   

 . باشدهاي دولتي يا غيردولتي نمي ها و موسسه هيچ يك از سازمان

هاي مختلف سياستگذاري و  شدگان و دولت در عرصه  مشاركت سه جانبه كارفرمايان، بيمه     ،تكيه گاه اصلي اين صندوق    

 .هاي كلان و تامين مالي است گيري تصميم

اجتماعي تنظيم  المللي تامين بينسازمان له سازمان جهاني كار و وسي تعهدات اين صندوق برابر استانداردهاي تعيين شده به       

اي كـه در ايـن       خلاصـه . شده و چگونگي ارائه خدمات و تحقق اين تعهدات به وسيله اين صندوق را قانون معـين كـرده اسـت                    

 .باشد نميفعاليت و خدمات تامين اجتماعي ترديد بيانگر تمامي وسعت  نوشتار آمده بي

  

 ندوق تأمين اجتماعياساسنامه ص 

 و تأييـد شـوراي عـالي رفـاه و      سابق  بنا به پيشنهاد وزارت رفاه و تأمين اجتماعي   20/4/1389هيأت وزيران در جلسه مورخ            

ـ اساسـنامه صـندوق تـأمين    1383قانون ساختار نظام جامع رفاه و تأمين اجتماعي ـ مصوب  ) 17(تأمين اجتماعي و به استناد ماده 

 :را به شرح زير تصويب نموداجتماعي 

قـانون  ) 12(مـاده  ) 2(ــ كـه بـه موجـب تبـصره      1354قانون تأمين اجتماعي ـ مصوب  ) 1(  سازمان تأمين اجتماعي موضوع ماده 

 تغيير نام يافته است، از اين پس بر اساس مفاد اين اساسنامه          صندوق تأمين اجتماعي  ساختار نظام جامع رفاه و تأمين اجتماعي به         

 .  شود ير قوانين و مقررات مربوط اداره ميو سا

هـاي   شود، اجرا، تعميم و گـسترش انـواع بيمـه     ناميده مياختصار صندوق هدف صندوق تأمين اجتماعي كه در اين اساسنامه به        

 .باشد  درماني و استقرار نظام هماهنگ متناسب با اهداف نظام جامع رفاه و تأمين اجتماعي مي-اجتماعي

با توجه به آخرين تغييرات مي باشد كه باشد و مؤسسه عمومي غيردولتي     راي شخصيت حقوقي و استقلال مالي مي         صندوق دا 

طبـق مقـررات     رفـاه اجتمـاعي        و وزارتخانه كار ،رفاه وتامين اجتماعي وتعاون درزير مجموعه وزارت تعـاون ،كـار            سه   وادغام

 . اداره خواهد شد

   :    اركان صندوق به شرح زير است

   الف ـ هيأت امنا

 مديره  ب ـ هيأت

  پ ـ مديرعامل

  ت ـ هيأت نظارت



 

 ۲ 

 

  الف ـ هيأت امنا

ـ  نه نفر 1388قانون مديريت خدمات كشوري مصوب   ) 113(    تعداد اعضاي هيات امناي صندوق بر اساس قانون اصلاح ماده           

 :گردند بوده و به صورت زير تعيين مي

  تصويب شوراي عالي رفاه و تأمين اجتماعيبارفاه اجتماعي  و تعاون ،كارر  الف ـ شش نفر با پيشنهاد وزي

 .قانون ساختار نظام جامع رفاه و تأمين اجتماعي) 17(ماده ) الف(بند ) 2(جزء با ب ـ سه نفر باقي مانده مطابق 

و تجديد انتخاب آنهـا بلامـانع   و جايگزيني پيش از موعد    مي شوند   ـ اعضاي هيات امنا براي مدت چهار سال انتخاب          1  تبصره  

 .  شود صادر ميرفاه اجتماعي   و وزير تعاون ،كار رئيس و اعضاي هيات امنا توسطانتخاب است و حكم 

  

 :باشد  وظايف و اختيارات هيات امنا به شرح زير مي

 الف ـ تصويب خط مشي و راهبردهاي كلان صندوق

 لكرد سالانه صندوقب ـ تصويب برنامه و بودجه، صورت هاي مالي و عم

 مديره و هيات نظارت پ ـ نصب و عزل اعضاي هيات

 رفاه اجتماعي براي مدت چهار سال صورت و تعاون ،كار  نصب و عزل مديرعامل با پيشنهاد هيات امنا و تأييد و حكم وزير             -ج

 . گيرد مي

 

 مديره ب ـ هيأت

 باشـد كـه از سـوي      مـي صـندوق  ب مختلـف مـورد نياز   متشكل از پنج نفر داراي تخصص و تجار        مديره صندوق   اعضاي هيات 

 .باشد هيات امنا براي مدت چهار سال انتخاب خواهندشد و انتخاب مجدد آنها بلامانع مي

 

 :وظايف و اختيارات هيات مديره به شرح زير است

 صندوق جهت ارائـه بـه       بررسي و تدوين خط مشي، راهبردهاي كلان و برنامه هاي اجرايي لازم براي دستيابي به اهداف                -الف

 .هيات امنا

 . تدوين برنامه عملياتي با رعايت اصول بهره وري جهت تحصيل اهداف راهبردي و خط مشي به صورت سالانه و پنج ساله-ب

 . بررسي و تدوين بودجه، صورت هاي مالي و عملكرد سالانه صندوق جهت ارائه به هيات امنا-پ

ساير آيين نامه ها و ضوابط مورد نياز و ارائه آنها بـه  و  ي، معاملاتي، اداري و استخدامي       بررسي و تدوين آيين نامه هاي مال       -ت

 .هيات امنا

 بررسي و تدوين ساختار و تشكيلات كلان صندوق و ارائه آن به هيات امنا و تصويب تشكيلات تفصيلي صندوق براسـاس     -ث

 .اصول و معيارهاي ابلاغي هيات امنا

 .استفاده و بهره برداري از وجوه و ذخائر صندوق و پيشنهاد آن به هيات امنا بررسي و تاييد نحوه -ج

بدون واسطه و هلدينگ هاي زير مجموعه جهت صدور حكم توسـط  ،  تعيين اعضاي هيات مديره شركتها و موسسات تابع         -چ

 . اجتماعيرفاهتعاون ،كار ومدير عامل پس از تاييد وزير

 .سسات تابع صندوق و ارائه گزارش به هيات امنا نظارت بر عملكرد شركت ها و مو-ح



 

 ۳ 

 . انجام ساير امور لازم براي صندوق در چارچوب اين اساسنامه و قوانين و مقررات مربوط-خ

 . پيشنهاد ضوابط مربوط به قراردادهاي بيمه هاي تكميلي و ساير قراردادهاي توافقي به هيات امنا-د

 متعلق  آنها جلسات مجامع موسسات و شركت هايي كه تمام يا قسمتي از سهام               انتخاب نمايندگان صندوق جهت حضور در      -ذ

 .به صندوق مي باشد

 . تفريغ بودجه سال قبل تا پايان خرداد هر سال و ارائه آن به همراه ارزيابي عملكرد صندوق به هيات امنا-ر

ايـن واگـذاري رافـع    . ير عامل تفويض نمايـد  هيات مديره مي تواند در صورت لزوم بخشي از اختيارات خود را به مد              –تبصره  

 .مسئوليت هيات مديره نخواهد بود

 هيات مديره با حضور حداقل چهار نفر از اعضا رسميت يافتـه و تـصميمات آنـان بـا رأي موافـق حـداقل سـه نفـر از                             – 13ماده

 .اعضاي حاضر معتبر خواهد بود

 .آيين نامه اي خواهد بود كه به تصويب هيات مديره مي رسد نحوه تشكيل و اداره جلسات هيات مديره به موجب –تبصره 

 

 :وظايف و اختيارات مديرعامل به شرح زير است

ها و دستورالعمل هاي مصوب هيات امنـا و   ها، برنامه مشي  الف ـ اداره امور جاري صندوق در چارچوب قوانين و مقررات، خط 

 . مديره هيات

 .مديره ارشها و صورت هاي مالي و عملكرد صندوق جهت ارائه به هياتب ـ تهيه و تنظيم برنامه و بودجه، گز

 .پ ـ استقرار و عملياتي نمودن ساختار و تشكيلات مصوب

 .مديره ت ـ نظارت بر عملكرد شركتها و مؤسسات تابع صندوق و ارائه گزارش به هيات

 . شده ث ـ پاسخگويي به هيات مديره درخصوص مأموريت هاي محول

 .حكام نصب و عزل اعضاي هيات مديره شركتها و مؤسسات تحت پوشش پس از تصويب هيات مديره صندوقج ـ صدور ا

واسطه پس از پيشنهاد هيات مـديره آن شـركتها    چ ـ صدور احكام نصب و عزل مديرعامل شركتها و مؤسسات تحت پوشش بي 

 .و تصويب هيات مديره صندوق

 .استاني ستادي و  مديرعامل و مديرانين ح ـ نصب و عزل معاون

 

 ت ـ هيأت نظارت

باشد كه از سوي هيـات امنـا           مي صندوق   مركب از سه نفر داراي تخصص ها و تجارب مختلف مورد نياز            اعضاي هيات نظارت  

وظايف اين هيات ، نظارت بر حسن اجراي مفـاد         . باشد   و انتخاب مجدد آنها بلامانع مي       مي شوند  براي مدت چهار سال انتخاب    

 . آن مي باشدصندوق با مقررات قانونياساسنامه 



 

 ۴ 

 تشكيلات، وظايف ، تعهدات  و

 حمايت هاي صندوق تامين اجتماعي
 

ي ادار براي اجراي وظـايف خـود  مي باشد كه   بيمه اي و درمانيداراي وظايف عمده در دو بخشصندوق تأمين اجتماعي  

در بيمارسـتاني ،كلينيـك ،پلـي كلينيـك و دي كلينيـك       مراكز درماني و  ،ها  نمايندگي،، شعب   واحدها،تشكيلات مركزي   

 . تهران و شهرستانها مي باشد

 : شامل موارد زير مي باشد » 3« حسب ماده 1354موضوع قانون تأمين اجتماعي مصوب 

 حوادث و بيماريها: الف 

 بارداري : ب 

 غرامت دستمزد : ج 

 از كارافتادگي: د

 بازنشستگي : هـ

 مرگ : و

 . قانون از كمك هاي ازدواج و عائله مندي طبق مقررات مربوط برخوردار مي شوند اينو مشمولين 

 :عبارتند از » 4«مشمولين قانون تأمين اجتماعي حسب ماده 

 . افرادي كه به هر عنوان در مقابل دريافت مزد يا حقوق كار مي كنند .1

 صاحبان حرف و مشاغل آزاد .٢

 .  كارافتادگي و فوت دريافت كنندگان مستمري هاي بازنشستگي ، از .٣

بـه عهـده    ) فـوق الـذكر   (بند الف و ب     تعهدات   ،  حسب قانون الزام    تامين اجتماعي  قانون» 3«انجام تعهدات ناشي از ماده      

 . بخش درمان صندوق و تعهدات بندهاي ج ، د ، هـ و به عهده بخش بيمه اي صندوق مي باشد

 :ستاد مركزي صندوق 

ريـزي كـلان،    ننده زيرمجموعه ها و شركت هاي تحت پوشـش خـود بـا برنامـه          به عنوان يك تشكيلات هدايت ك      

     ايجاد هماهنگي، كنترل عمليات و در نهايت اعمال مديريت بر مبنـاي هـدف، جهـت رسـيدن بـه اهـداف صـندوق فعاليـت           

 .مي نمايد

 :ستاد مركزي صندوق داراي معاونت هاي تخصصي به شرح زير مي باشد

 :و برنامه ريزي معاونت امور اقتصادي 

جهــت پاسخگويي به نيازهــاي مبرم صندوق در امور برنامه ريزي و بودجه ريزي، بـراي بخـش هـاي امـور                      

بيمه اي ، درمان و شركت ها، تلفيق برنامه ها و بودجه ها با يكديگر، رسيدگي كارآمد به وضـعيت شـركت هـاي تحـت                          

 هاي مستقيم و غيرمـستقيم ، طراحـي و تـدوين راهبردهـا و      پوشش صندوق ، نظارت و ارزشيابي امور سرمايه گذاري        

چنين استراتژي هاي سرمايه گذاري، جمع آوري تمامي آمار و اطلاعات مربوط به ذخائر مادي و فيزيكي صندوق و هم                  

  .راهبري سيستم هاي رايانه اي معاونت امور اقتصادي و برنامه ريزي در ساختار كلان صندوق تشكيل شده است
 

 



 

 ۵ 

 

 

 )رديف مشخص شود  (  :باشد ي م لي ذ  بشرح يزي ر  و برنامه ي اقتصاد عاونتم فياوظ

  لحاظ ، ي و اجتماع ي اقتصاد يساز و كارها  ، ي سازمان ي فرارو  و مشكلات  مسائل  به ي جد  در توجه اهتمام  -

   كالا و خدمات ي گذار متيق ، زم لا  منابع ني تام تيمحدود كار، يروي، ن  و مقررات ني ، قوان  و تحولات اتيضرور

   مناسب صي تخص  در جهت صندوق  بان مخاط  ، اني ،كارفرما  شدگان مهي جامعه ب ي فكر ي و ارزشها ارات ،انتظ

 .صندوق   كلان يزي ر  برنامه  در قالب منابع

  ائف  وظ لوب  و مط نهي به انجام از  نانيم  اط ور حصول بمنظ ،  معاونت  امور در حوزه ي اجرا  بر حسن ي عال ارت ظن -

 . موجود ي انسان يروي كارا و موثر از ن  و استفاده محوله

 . صندوق  يهايدارائ)  ي نقدري و غ ينقد( ذخائر  و ارتقا ارزش  در حفظ اهتمام   -

 ت معاون  در حوزهصندوق  رهي مد اتي و ه ي اجتماع ني تام يعالي شورا  مصوبات ي اجرا  حسن تيمسئول   -

 .  اقتصادي

 ها هي سرما  نگهداشتن  و آماده  وجوه  منابعزي و تجه جي بس ، يزي ر برنامهچگونگي    به  مربوط يتهاي فعال تيهدا    -

 .  ي بحران  در مواقع ينگي نقد  آنها به  بموقع لي تبد  جهت يني ب شي پ     و

 صندوق   و بودجه  برنامه قي و تلف  تابعه ي شركتها  بودجه و  برنامه غي و تفر قي تلف  به  مربوط يتهاي فعال تيهدا    -

 . ي اجتماع ني تامصندوق   كلان  بودجه  شركتها در قالب با بودجه

 . ي آمار ام  نظ  در قالبصندوق  ندهي و آ  حال يعاتطلا ا يازهاي ن  كامل  دادن  در پوشش اهتمام   -

 .صندوق  يغائ   همسو با اهدافصندوق  يبردهااستها،راهي اتخاذ س  در موجبات ي مساع كيتشر   -

ور   بمنظ  تابعه ي و شركتهاصندوق  ني ماب ي ف  و تعاملات هي دو سو ات  و ارتقا ارتباطجادي ا  در جهت اهتمام    -

 .صندوق  ياستهاي سشبردي پ  در جهتازيمورد ن يعاتطلا ا كسب

 .   معاونت ح  در سط  و گزارش يريگ  گزارش يها  سامانه  در خصوص  لازمرياتخاذ تداب   -

 .   تابعه  حوزه يها  دستورالعملها و بخشنامه مي  و تنظ هي ته  به  امور مربوط تي و هدا يراهبر   -

   مراجع  به  آن  و ارائه  و مصوب  و بودجه  با برنامه  آن قيب  و تط  تابعه  دفاتر حوزه  عملكرد سالانه اخذ گزارش   -

 . صلاحيذ

 . ارت  نظ  تحت  حوزه ي انسان يروي،ن ي ،اجرائ ي ادار  مسائل  در خصوص  لازمريداباتخاذ ت   -

 :نمايد   دفتر به شرح زير انجام وظيفه مي5معاونت اقتصادي و برنامه ريزي بر اساس الزامات فوق با دارابودن 

 دفتر برنامه ريزي اقتصادي و اجتماعي  -1

 دفتر امور ذخائر و سرمايه گذاري  -2

 فيق برنامه و بودجه و امورشركتهادفتر تل -3

 دفتر آمار و محاسبات اقتصادي و اجتماعي  -4

 دفتر راهبري سيستمها  -5

 

 



 

 ۶ 

 

 

 :معاونت حقوقي و امور مجلس 

 قانوني و ضـرورت برقـراري ارتبـاط مـؤثر و     -جهت پاسخگويي به مسائل گسترده و روبه رشد امور حقوقي      

جرايـي كـشور ، ارائـه اطلاعـات دقيـق، بـه هنگـام و كارشناسـانه بـه          فعال صندوق با مراجع قانونگـذاري ، قـضايي و ا     

و نمايندگان محترم مجلس شوراي اسلامي ، طرح مسائل صندوق در كميسيونها و صحن علني مجلس، دفاع از مـصالح             

مقـام  همچـون دفتـر   سـازماني  مقامات و مراجـع فرا (و پاسخگويي به مكاتبات خاص اهداف صندوق و همچنين پيگيري     

 ، سران سه قوه ، مجلس شوراي اسلامي ، شوراي نگهبان ، دولت و كميسيون هاي مربوط به آن ، ديـوان      رهبريم  معظ

، ضرورت ايجاد نگرش جامع و همه جانبه نگر از مسائل صـندوق و كاركردهـاي      ...)عدالت ، ديوان محاسبات عمومي و       

 ...مختلف آن و

 
   :باشد ي م لي ذ  بشرح و امور مجلس ي حقوق  معاونت فيوظا

  لـوب   و مـط  نـه ي به  از انجـام  نـان يم  اط ور حصول منظه ب  ،  معاونت   امور در حوزه    ي اجرا   بر حسن   ي عال  ارت  نظ   -

 . موجود ي انسان يروي كارا و موثر از ن  و استفاده  محوله ائف وظ

 .صندوق  يغائ  ف همسو با اهداصندوق  يراهبردها استها،ي اتخاذ س  در موجبات ي مساع كيتشر   -

  ي قـضائ  ، ي قانونگـذار    و مراجع  صندوق  ني ماب  ي ف   و تعاملات   هي دو سو   ات   ارتباط ء و ارتقا  جادي ا   در جهت   اهتمام  -

 . كشور يو اجرائ

هـا در    نامـه  نيهـا،آئ  بخـشنامه )  يفراسـازمان  ( ي كـشور   و خـاص  عـام  و قـوانين    مقرراتانطباق با قانون      اعلام   -

  ي واحـدها    بـه   ني مفـاد قـوان      شمول  و اعلام  ) يساختار ازبعد( ام   نظ   در مجموعه  صندوق  گاهي جا   با لحاظ  صندوق

 .  مورد  حسب ي سازمان ربطيذ

 از   ي سـازمان   يها  نامه  ني و آئ    ،اساسنامه   و مقررات    قانون  ي و ساختار   ي ماهو   بر اصلاح   ي عال  ارت   و نظ   تيهدا    -

  تي ـبا رعا(مزبور...  و مقررات و  در قانون   مندرج  ي مواد و بندها    ، ابهام    افتراق  ژهي ،بو   موارد اشتراك   نيي تع  قير  ط

  ي سـازمان   و مـسائل   در امور و مشكلات  بروز تداخل  منجر بهصندوق  ي قانون گاهي جا  به  با توجه   كه)  قواعد نسخ 

 و   ، اساسـنامه    ومقـررات    قانون  ي و الحاق   ي اصلاح  موارد  حي و صح   ي اصول  مي  و تنظ   هي و ته   دهي گرد  يو فراسازمان 

 .  صلاحي ذ  مقام  به  ارائه  جهتشنهادي پ  در قالب ي سازمان ي كل  نامه نيآئ

 بـر    ي مبتن ـ  ي اجرائ  يها   و بخشنامه   ي ادار   از دستورات    آندسته  سي نو  شي مفاد پ  دي بر تائ   ي عال  ارت   و نظ   تيهدا    -

   و عـدم  بـاق   انط ثي از ح  ديور تائ    اجرا بمنظ    از صدور جهت     قبل  ي سازمان  ي واحدها  هي كل   و مقررات   ني قوان  ياجرا

 . ي و فراسازمان يسازمان...)  و ي و قضائ ي حقوقاردمو(  و مقررات ني با قوان  آن رتيمغا

   مراجـع   بـه   ارائـه   جهـت صـندوق    حـوزه  ي قـانون   حي لـوا   سي نـو   شي پ ـ  ني و تـدو    هي ـ بر ته   ي عال  ارت   و نظ   تيهدا   -

 . ربطي ذ  با معاونت ي مساع كي تشر ضمن..)  و ي اسلام ي شورا  مجلس-  راني وز اتيه( صلاحيذ
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 و   ني قـوان    در چهـارچوب   صـندوق    مختلـف   ي بخـشها   ي و قـضائ    ي حقـوق   يتهـا ي بـر فعال    ي عال  ارت   و نظ   تيهدا   -

   منـافع    و حفـظ     شـدگان   مـه ي ب   از حقـوق    تي ـ و حما  صـندوق   ي قـانون    حقوق  عيي از تض   يريور جلوگ    بمنظ  مقررات

 . صندوق

   بـه   مربـوط  حيرحهـا و لـوا     در مـورد ط      مراجـع  ري و سـا     مجلس  ندگاني نما   و مخالف    موافق  رات   نظ  ه   نقط  كسب   -

  ي پاسخگوئ  هت ج   لازم  ي آمادگ جادي و ا   ربطي ذ   بمقام   آن  ور انعكاس    موارد مزبور بمنظ    لي و تحل   هي و تجز  صندوق

 . ي سازمان  و منافع  اقتضا مصالح  به حيرحها و لوا  از ط و دفاع

 .  معاونت ح  در سط  و گزارش يري گزارشگ يها  سامانه  در خصوص  لازمرياتخاذ تداب   -

 .   تابعه  حوزه يها  دستورالعملها و بخشنامه مي  و تنظ هي ته  به  امور مربوط تي و هدا يراهبر   -

   مراجـع   بـه   آن  و ارائـه   مـصوب   و بودجـه    با برنامه    آن  قيب   و تط    تابعه   دفاتر حوزه    عملكرد سالانه    گزارش اخذ   -

 .  صلاحيذ

 : دفتر در راستاي اين الزامات انجام وظيفه مي نمايد 3معاونت حقوقي و امور مجلس با دارابودن 

 دفتر امور حقوقي و دعاوي -1

 دفتر امور مجلس  -2

 وانين و مقررات دفتر امور ق -3

 

 :معاونت فني و درآمد 

اين معاونت به منظور رسيدگي به امور مربوط به مطالبات صندوق از كارفرمايان بابـت حـق بيمـه و همچنـين                     

بـه بيمـه شـدگان    ) كوتاه مدت و بلندمـدت  (رسيدگي به امور مربوط به سوابق بيمه اي، انجام خدمات و تعهدات قانوني      

 . بنا گرديده است ) صلي به عنوان مشتريان ا(

 .  اداره كل زير مجموعه آن انجام مي شود بشرح زير مي باشد 4  كه از طريق   و درآمد ي فن  معاونتفيوظا

 و  ي ،ازكارافتادگ يبازنشستگ (  سازمان  بلند مدت  تعهدات  به  امور مربوط يابي  ام نظ:  اداره كل امور فني مستمريها -1

 و  ي پرداخت مهي ب  حق مبالغ  ، يا مهي ب  سنوات  بر اساس  عدالت  اصل تيبا رعا) ي متوف  شده مهي ب بازماندگان

    آنان  و كرامت  شان  حفظ نيهمچن

 بـا    شـدگان  مهي ب  مدت  كوتاه  و تعهدات   خدمات   ارائه   به   كار مربوط    گردش  ي ساز  نهيبه:  اداره كل امور فني بيمه شدگان      -2

   يا مهي ب ي بر صندوقها  حاكم  اصول  كامل تي و با رعا ن آنا يتمندي رضا جلب

   كـسب   متـضمن   كـه  ينحوه  ب يا مهي ب  در قلمرو منابع  سازمان ي گذار استي س ام  نظ يبرپائ:   مهي ب  درآمد حق  كل اداره -3

   ي اجتماع ني تام  قانون  موضوع ي درآمدها بهنگام

   سوابق  و استخراج ي ، نگهدار  ، ثبت يآور  جمع  به  امور مربوط يسامانده:  ي كل نامنويسي و حساب هاي انفراداداره -4

  نهي كار واحدها در زم  و گردش  بهبود روش ني و همچنباشد ي م  سازمان ي مال  تعهدات  مثابه  به  كه يا مهيب

   شدگان مهي ب ي درمان يها  دفترچهدي و تجدديتمد صدور ،
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  ي راهكارها  و ارائه يا مهي امور ب  در بخش  سازمان  و مصارف  منابع نهي در زم يلي تحل ت گزارشا ارائه همچنين -5

 . يزير  و برنامه ي اقتصاد  معاونت ي با هماهنگ لازم

 و دستورالعملها ، ي ادار امات نظ  مجدد روشها، ي مهندس قير  از ط ني نو يا مهي واحد ب كي  يراح  ط  در جهت تلاش  

 ... و يار ج ضوابط

 . ي وستاد ي استان ي اجرائ يدرواحدها يا مهي ب زهي مكان يها ستمي س مي و تعم  توسعه  در خصوص ي مساع كيتشر 

 

 :معاونت امور درمان 

به منظور تحقق كامل تعهدات مقرر در آيين نامه قانون الزام و نظارت بر اجراي آن ، صندوق تـأمين اجتمـاعي                       

ونت امور درمان را در تشكيلات صندوق ايجاد و فردي را به سمت معـاون مـديرعامل در                  موظف شده است، حوزه معا    

 . امور درمان منصوب نمايد 

 
  : استلي معاونت درمان به شرح ذفيوظا

 و ي درمانييو اجرا) ها درمان استانتيريمد (ي ستادي و نظارت واحدهاي هماهنگ،ي راهبرت،يمسئول   -

 . مذكوريا واحدهقي و ارائه طرييراهنما

 خانه يكيزي طب كار، طب فيكهايني مركز مستقل و كليتهاي و نظارت بر فعالي هماهنگ،ي راهبرت،يمسئول     -

 نظر دي و تجدي بدوي پزشكيونهايسي مربوط به امور كميتهاي و فعالي بهداشت حرفه ا،ي بهداشت كارگريها

 و ارائه ي و راهنمائين اجتماعيحسب قانون تام از كارافتادگان جهت اعاده مجدد به كار ياستانها و توانبخش

 يابي كار، ارزندي كار مراكز مزبور، فرآتيفي ك،ي ساختار مراكز درمانتي وضعيابيارز. در موارد مزبورقيطر

 .وبي جهت رفع عي منطقيزمهاي واحدها و ارائه مكانييكارا

 ات گزارش عملكرد سالانه ادارهي تهي و دندانپزشكي پزشكزاتي تجهي كارشناسيتهاي فعالي و راهبرتيهدا    -

  آن با برنامه و بودجه مصوب و ارائه آن به مقام مافوققيكل و تطب

 .ي خدمات درماندي خري و ساماندهيسازمانده -

  . شدهيداري خري خدمات درمانتيفي و كتي وضعيابي و ارزنظارت -

  . نحوه عقد قرارداد و فسخ قراردادي هاسمي مكانهيارا -

  .  مشتركماتي به منظور اتخاذ تصمي گر و نظام پزشكمهي بيازمان ها با سيهماهنگ -

 ي پزشكزاتي و نظارت برحسن انجام امورتداركات و انباردارو و تجهياستگذاري ستيمسئول -

 . آيين نامه آن به دو صورت انجام مي گيرد » 2«قانون الزام ، تعهدات درماني موضوع ماده » 10« حسب ماده 

 زيـر نظـر اداره كـل      با استفاده از تمامي امكانات درماني تحت مالكيت و اسـتيجاري صـندوق             : مان مستقيم در ارائه   روش -1

  . درمان مستقيم انجام مي شود

هـاي بخـش دولتـي و     از طريق خريـد خـدمت پزشـكان ، گـروه هـاي پزشـكي بيمارسـتان         :درمان غيرمستقيم ارائه  روش -2

 . زير نظر اداره كل درمان غير مستقيم انجام مي شود اروخانه ها خصوصي بصورت كلينيكي وپاراكلينيكي ود
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 ، رت بهداشـت ، درمـان و آمـوزش پزشـكي          درمان غيرمستقيم ، درماني است كه بيمه شـده از خـدمات درمـاني وزا                  

 طرف قرارداد مراكز بهداشتي ، درماني و بيمارستاني وزارتخانه ها ، صندوقها ، نهادها ، ارگان هاي دولتي و غيردولتي           

صندوق استفاده كند و يا با مراجعه به پزشكان و بيمارستان هاي خصوصي غيرطرف قرارداد با صندوق، هزينه هـاي                    

 . درماني را حسب تعرفه هاي مصوب از دفاتر رسيدگي به اسناد پزشكي دريافت نمايد 

 : اداره كل به شرح زير مي باشد 3اين معاونت داراي 

 قيم اداره كل درمان مست -1

 اداره كل درمان غيرمستقيم  -2

 اداره كل پشتيباني  -3

 
 :معاونت اداري و مالي 

به منظور پشتيباني و ياري رساندن به واحـدها در انجـام امـور از حيـث مـالي، اداري، تـشكيلات،                      اين معاونت    

لـت سـتادي داشـته و پـشتيباني كننـده           اين معاونـت حا   . نيروي انساني ، بودجه ، خدمات و آموزش، تشكيل شده است            

 . برنامه هاي معاونت هاي ديگر مي باشد

 :به شرح زير مي باشد پنج اداره كل و يك دفتر با توجه به شرح پيش گفته اين معاونت داراي 

 اداره كل امور مالي  -1

 اداره كل امور اداري  -2

 اداره كل بودجه و تشكيلات  -3

 اداره كل خدمات عمومي و رفاه  -4

  و پژوهشكل آموزشاداره  -5

  فني و مهندسي دفتر  -6

 

   است زير   بشرح ي و مال ي ادار  معاونتفيوظا 

  ي اجرا  بر حسن ارت  و نظ  سازمان ني نو ي انسان يروي ن نهي به  و نگهداشت نيتام  ،  جذب ام  نظ ي و اجرا نيتدو     -

 .  مقررات  در چارچوب آن

   آموزش ني نو يستمهاي س ي برقرار قير  از ط ي انسان يروي ن يوساز و ن ي بهساز ام  نظي و اجرا نيتدو   -

 .   سازمان هي سرما ني بزرگتر  مثابه  به ي انسان يروي ن تيفي و ك تي از كم يابي و ارزش ارت  و نظ يا توسعه

  ستهي بر شا ي مبتن  انتصابات ام  نظ ي و اجرا يراح  وط  سازمان ي انسان يروي ن  جامع عاتطلا ا گاهي پا نيتكو   -

 ... و ي شغل شرفتي پري مس يراح ط  ، ي وتجرب ي علم ي و توانمند تي قابل ي دارا يروهاي ن  شناخت قير  از ط يسالار

 و   سازمان يتهاي فعال  بر مجموعه  حاكم يطي مح  با شرائط بق  منط  سازمان  متناسب لاتي ساختار و تشك نيتدو   -

 ... ) و ،درمان يا مهي ب يها  و در حوزه  ستاد و صف در بخش( آن  ي فراسازمان الزامات

 اجرا   به  امور مربوط  و انجام  سازمان يقي و تلف  جامع  و بودجه  برنامه مي  و تنظ هي و موثر در ته  فعال مشاركت   -

 .   مصوب يها  برنامه وب در چارچ ي گذار هي و سرما ي ،درمان يا مهي ب ي واحدها  بودجه  عمل  بر نحوه ارت و نظ



 

 ۱۰ 

   ،سرعت  ،صحت  دقت  متضمن  كه ي بنحو ي امور مال ي اجرا  بر حسن ارت  و نظ  سازمان ني نو ي مال ام  نظ نيتكو  

 .باشد...  و تي جامع، تي،شفاف

...  و البات  مط يريگي و ساز، پ  ساخت، ي گذار هي ،سرما يائ  اعط لاتي تسه  در حوزه  سازمان ي امور مال ني نو يسامانده  

 .   و تابعه  وابسته ي و شركتها  سازمان نيماب ي ف ي حسابها ي ساز  و بهنگام تي شفافجاديو ا

 مجدد  ي و سامانده ي واجرائ ي ،استان ي ستاد وح  در سط ي و درمان يا مهي ب ي واحدها يباني پشت  به  امور مربوط انجام  

 .  سازمان يهاي و دارائ  از اموال انتي و ص يكيزي ف ت حفاظ  حسابها ، ي و نگهدار ،ثبت ني تام يستمهايس

   امكانات ي ادار  و لوازم زاتي ،تجه  جا و مكان ثياز ح(   جهات  در مجموع يساز  استاندارد  به  امور مربوط انجام  

 ازي ن  شده نيي تع ي با استانداردها بق نطم  ،اري در اخت  منابع مي تسه  بر نحوه ارت و نظ...)  و هي نقل  ،وسائططيارتبا

 .واحدها

 ري  نظ يهائ  مولفه تي با رعا  كاركنان ي بدن تي و ترب يحيتفر  ، ي امور رفاه ي ساز نهي در به  لازم ي و مساع اهتمام  

 .   سازمان اتي و مقتض  شرائط  و در چارچوب  كاركنانازي با ن بق منط...  و تيكفا  ، تيجامع

  مي و موثر در تعم  فعال  و مشاركت ي و مال ي ادار  امور در حوزه ونيزاسي مكانعتري سر  هر چه ي در اجرا ژهي و تماماه  

  ، يلاتي ،تشك ي ادار ني و مواز  در ضوابطشتري ،ب باق  انطجادي ا قير  از ط ي سازمان ي در واحدها زهي مكان يستمهايس

 . امور وني از اتوماس ي ناش  و تحولات راتييغ ت  به با توجه...  و ي،آموزش يمال

 

 :اداره كل امور استانها 

اسـتانها و واحـدهاي اجرايـي و        كـل   جهت پاسخگويي بـه نيازهـا و مـسائل رو بـه گـسترش ادارات                        اين اداره كل    

قويـت مـديريت هـاي      ت(همچنين توسعه گسترده و همه جانبه دولت به استانها ، استحكام برنامه ريزي منطقه اي كشور                 

با توجـه بـه شـكل گيـري شـوراهاي شـهر و روسـتا ، ضـرورت         اين اداره كل بايد      همچنين.  تشكيل شده است   )استاني

ارزشـيابي از كاركردهـا و      نگرش جديد به مسائل استاني ، توجـه بـه برنامـه ريـزي اسـتاني و منطقـه اي و نظـارت و                         

ه خود را با اين شرايط رو بـه رشـد و در حـال تحـول ، همـسان                    ، ايجاب مي كند كه صندوق به صورت گسترد        فعاليتها

ساخته تا بتواند ضمن هماهنگي ساختار فرهنگي ، اجتماعي، اقتصادي و پاسخگويي بـه نيازهـا، هرچـه بيـشتر موجـب                      

 . كارآمدي صندوق را فراهم سازد 

 اجرايـي دو واحـد سـتادي در          خود و هدايت و راهبري واحـد هـاي         صندوق تامين اجتماعي براي انجام مناسب وظايف      

 سطح هر استان دارد

 

 اداره كل تأمين اجتماعي استان 

فرايندي پويا از مجموعه منابع مالي ، اداري و تخصصي تأمين اجتمـاعي       اداره كل تامين اجتماعي استان داراي        

گي بـين ادارات ،  مي باشد كه به منظور معرفي خدمات و هـدايت و گـسترش فرهنـگ تـأمين اجتمـاعي بـا ايجـاد همـاهن               

نظـارت بـر حـسن اجـراي عمليـات از طريـق             همچنين  . تشكيل شده است  نمايندگي هاي تأمين اجتماعي در سطح استان        

راهبري مجموع واحدهاي تأمين اجتماعي با استفاده بهينه از منابع مالي و انساني موجود و جلب همكاري بيمه شـدگان             

 كه سياستها و برنامه هاي كلي صـندوق          مي باشد    در قانون تأمين اجتماعي   و كارفرمايان در نيل به اهداف تعيين شده         

را با توجه به اختيارات تفويضي از سوي مديريت عامل صندوق نسبت به بازخورد عمليات به ستادمركزي صـندوق و                    



 

 ۱۱ 

ر ادارات  در حـال حاض ـ   . از سوي ديگر با برقراري صحيح روابط در سطح مقامات رسمي استان اقدام موثر مي نمايـد                  

كل تأمين اجتماعي در سراسر كشور تحت نظارت مديرعامل صندوق و يا مقام مجاز از سوي وي ، واحـدهاي اجرايـي                      

 . تابعه را راهبري مي نمايد 

شـدگان،    مركـزي از قـسمت هـاي مختلـف درآمـد ، امـور بيمـه                ادارات كل تأمين اجتماعي استانها همانند ستاد       

تشكيل شده و وظيفه نظـارتي  ....  ، امور مالي و       عمومي ورفاه     ، امور اداري و خدمات     حساب هاي انفرادي و نامنويسي    

كارشناسي را در سطح استان انجام داده و به عنوان حلقه واسـط بـين سـتادمركزي و واحـدهاي اجرايـي محـسوب و                         

 . برنامه هاي تصويبي را اجرا مي نمايد 

 

 :مديريت درمان استان 

 مـديرعامل صـندوق و    معاونت درمان مـديرعامل و تحت نظارت، ام اجرايي درمان استان    به عنوان بالاترين مق    

و مـسئوليت حـسن اجـراي تمـامي امـور اجرايـي       نمـوده  يا مقام مجاز از سوي وي، واحدهاي اجرايي تابعه را راهبري           

مـستقيم و   (حـدهاي درمـاني     وظايف اداري و مالي وا    همچنين  . را به عهده دارد   مربوط به تعهدات مندرج در قانون الزام        

مقامـات دولتـي و سـاير مقامـات      بـا  تابعه استان از طريق تنظيم صحيح روابط و حفـظ مناسـبات منطقـي   ) غيرمستقيم  

در حـوزه   .... ، دانشگاه هاي علوم پزشكي و        نظام پزشكي  دستگاه ها و مؤسسات ارائه دهنده خدمات پزشكي ، صندوق         

 . را عهده دار مي باشداف و سياست هاي تعيين شده از سوي صندوقمديريت مربوطه به منظور پيشبرد اهد

  بشرح زير مي باشداًصندوق تامين اجتماعي بر اساس قانون تامين اجتماعي تعهداتي دارد كه اهم آنها اختصار

 

 :تعهدات و حمايت هاي صندوق 

 :بطور كلي تعهدات صندوق به بيمه شدگان به دو نوع مختلف تقسيم مي شود 

 تعهدات كوتاه مدت : الف

 تعهدات بلندمدت: ب 

 

 :تعهدات كوتاه مدت 

مجموعه حمايت هايي كه از سوي صندوق درخصوص بيمه شدگان در قالب تعهدات كوتاه مـدت صـورت مـي                 

 :گيرد به شرح زير مي باشد 

 ، ...حمايت هاي درماني در موارد بيماري ، بارداري، حوادث و .1

 غرامت دستمزد ايام بيماري  .2

 امت دستمزد ايام بارداريغر .3

 هزينه سفر و اقامت بيمار و همراه  .4

 )تأمين هزينه وسايل كمك پزشكي (پروتز و اورتز  .5

 غرامت نقص عضو مقطوع .6
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 كمك هزينه ازدواج  .7

 هزينه كفن و دفن .8

 مقرري بيمه بيكاري  .9

 

 :تعهدات بلندمدت

ات بلندمـدت صـورت مـي     مجموعه حمايت هايي كه از سوي صندوق درخصوص بيمه شـدگان در قالـب تعهـد               

 :گيرد به شرح زير مي باشد 

 مستمري بازنشستگي  .1

 مستمري از كارافتادگي كلي  .2

 مستمري از كارافتادگي جزيي .3

 مستمري بازماندگان .4

 )كمك عائله مندي ، كمك هزينه اولاد ، عيدي (مزاياي نقدي ، غيرنقدي و عيدي مستمري بگيران  .5

قانون تـأمين اجتمـاعي حمايـت در        » 3«ماعي به اجراي بندهاي الف و ب ماده         بر اساس قانون الزام صندوق تأمين اجت        

 بيماري ها و بارداري از تعهدات صندوق مي باشد كه اجراي آن به عهده معاونـت درمـان واگـذار شـده                       ،برابر حوادث   

هدات درمـاني در    در نتيجه تدوين خط مشي ها و سياستگذاري و برنامه ريزي و نظارت و هماهنگي در انجام تع                 . است  

اداره كـل درمـان مـستقيم، اداره كـل درمـان        ( مركزي توسط معاونت امور درمان و مديريت هاي تابعه مربوطـه             ستاد

انجام مي گيرد و در استانها اجـراي برنامـه هـا و تعهـدات درمـاني بـه عهـده                     ) غيرمستقيم ، اداره كل پشتيباني درمان       

بطـور  . مـي باشـد     ....)  و   ، درمانگاها كلينيك ها   بيمارستانها، دي (ابعه مربوطه   مديريت هاي درمان استانها و واحدهاي ت      

 . كلي حمايت هاي صندوق بيمه شده را از روز تولد تا زمان مرگ در بر مي گيرد

 

 چگونگي انجام وظايف در واحدهاي اجرايي بيمه اي 

 :ي باشند به شرح زير م) قسمت ( بخش 9بطور كلي واحدهاي اجرايي بيمه اي داراي 

 قسمت درآمد .1

 قسمت بازرسي  .2

 قسمت اجراييات .3

 قسمت امور بيمه شدگان  .4

 قسمت نامنويسي و حساب هاي انفرادي .5

 فني مستمري هاامورقسمت  .6

 قسمت حسابداري  .7

  رفاه  وعموميقسمت امور اداري و خدمات  .8

 قسمت فرابري داده ها .9
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 :قسمت درآمد 

و كـسب درآمـدهاي     نامـه هـاي اداره كـل درآمـد حـق بيمـه              جهت اجراي سياستها و بر    اهم وظايف اين قسمت      

 :   بشرح زير مي باشد ي اجتماع ني تام  قانون موضوع

تشكيل پرونده مطالباتي حق بيمه جهت هر يك از كارگاه ها ، دريافت اظهار نامه ، ليست بيمه شدگان و مستندات واريـز       

به اين صـورت كـه متـصديان شـاغل در     . ن مي باشد حق بيمه به حساب صندوق و رسيدگي به حساب هاي كارفرمايا          

هاي مطالباتي جداگانه تحت عنوان پرونـده درآمـد تـشكيل داده و تمـامي               اين قسمت جهت هر يك از كارفرمايان پرونده       

اطلاعات مربوطه اعم از تعداد بيمه شدگان ، نرخ حق بيمه ، حق بيمه وصولي و بـدهي ايـن كارگـاه هـا در ايـن پرونـده                 

     ضـمن دريافـت     كـه   بـوده    باجـه دريافـت   ضمناً  اين قسمت داراي يك زيـربخش بـه عنـوان             . شود  نگهداري مي ضبط و   

رسيدگي و بررسي ليست ، فيش ، چك يا حواله مربوط به پرداخت حـق               وظيفه  اظهار نامه هاي بيمه اي از كارفرمايان ،         

بـط از جملـه مطالبـات ، حـساب هـاي انفـرادي و       اطلاعـات مـذكور را بـه سـاير واحـدهاي ذي ر          را بعهـده دارد و      بيمه  

 .مور بيمه شدگان منتقل مي نمايدنامنويسي ، مالي ، ا

 

 :قسمت امور بيمه شدگان 

 كـار    گردش ي ساز نهيبه اهم وظايف اين قسمت جهت اجراي سياستها و برنامه هاي اداره كل امور فني بيمه شدگان،         

 و قـوانين    اصـول   كامـل  تي و با رعا  آنان يتمندي رضا  با جلب    شدگان  مهي ب   مدت  كوتاه   و تعهدات    خدمات   ارائه   به  مربوط

 متصديان شاغل در اين قسمت با توجه به پرونده اختصاصي بيمه شده تحت عنوان پرونده بيمه اي                  .  مي باشد    يا  مهيب

غرامـت  : ي كوتـاه مـدت عبـارت اسـت از    اهـم كمكهـا  . نسبت به مشمول نمودن افراد جهت انواع كمكها اقدام مـي نماينـد      

دستمزد ايام بيماري و بارداري، كمك هزينه ازدواج،كمك هزينه كفن و دفن، هزينه سفر و اقامت بيمار و همراه ، پروتـز                 

، غرامت نقص عـضو مقطـوع، كمـك هزينـه ازدواج ، هزينـه كفـن و دفـن و                 )تأمين هزينه وسايل كمك پزشكي      (و اورتز   

 مقرري بيمه بيكاري 

 

 :قسمت نامنويسي و حساب هاي انفرادي 

وظايف مربوط به   نامنويسي و حساب هاي انفرادي در راستاي اجراي سياستها و برنامه هاي اداره كل    وظيفه 

 ،  يآور  جمع  به  امور مربوط يسامانده ،ضبط، حفظ و نگهداري سابقه بيمه شدگان و همچنين جمع بندي، مرتب كردن

با . عهده اين واحد مي باشدبه ، است    سازمان ي مال  تعهدات  مثابه  به  كه يا مهي ب  سوابق  و استخراج ي ، نگهدار ثبت

 صدور، تمديد، ،عنايت به اين كه اطلاعات سوابق بيمه اي كل افراد با توجه به كاركردشان در اختيار اين واحد مي باشد

 . به سوابق بيمه شدگان نيز از وظايف اين واحد است تجديد و تأمين اعتبار دفترچه هاي درماني با توجه 
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  :  امور فني مستمريهاقسمت

   بـه    امـور مربـوط     يابي ـ  ام  نظ مستمريها اهم وظايف اين قسمت جهت اجراي سياستها و برنامه هاي اداره كل امور فني               

   بـر اسـاس      عدالت   اصل  تيبا رعا ) ي متوف   شده  مهي ب   و بازماندگان   ي ،ازكارافتادگ  يبازنشستگ ( صندوق   بلند مدت   تعهدات

تعهدات بلند مـدت صـندوق بـر     .   مي باشد    آنان   و كرامت    شان   حفظ  ني و همچن   ي پرداخت  مهي ب   حق  مبالغ  ،  يا  مهي ب  سنوات

 .اساس پرونده بيمه شده پس از بازنشستگي ، ازكارافتادگي و يا فوت توسط اين قسمت صورت مي گيرد

 

 :رسي قسمت باز

هاي تحت    انجام امور مربوط به بازرسي از كارگاه هاي تحت پوشش صندوق، شناسايي بيمه شدگان و كارگاه                

، همچنين توجيه كارفرمايان و بيمه شدگان نسبت به قانون تـأمين اجتمـاعي را                و مشمول قانون تامين اجتماعي     پوشش

 . به عهده دارد

 

 :قسمت اجراييات 

مان گونه كه از نامش معلوم اسـت، صـدور اجراييـه هـاي مختلـف در صـورت عـدم           وظيفه اصلي اين قسمت ه     

پرداخت حق بيمه از سوي كارفرمايان مي باشد، لازم به ذكر است كه كارفرمايان تا مدت يك مـاه پـس از ابـلاغ اعـلام                          

اخـت ، اخطاريـه   حق بيمه به آنان در مهلت مقرر حق بيمه را پرداخت و يا اعتـراض داشـته، در صـورت عـدم پرد     بدهي  

به واحـد  ) در صورت عدم وصول حق بيمه (پيگيري وصول حق بيمه بعد از مرحله اخطاريه . عليه آنها صادر مي شود  

 . اجراييات محول شده است 

 

 :قسمت حسابداري 

وظيفه اين قسمت رسيدگي به حساب هـاي هزينـه هـاي اداري ، پرسـنلي ، تعهـدات قـانوني ، درآمـد و ارسـال                         

درخصوص حساب هاي مربوط به درآمـد ، واحـدها ملـزم انـد هـر ده روز ، مانـده ايـن                       . اي لازمه مي باشد     گزارش ه 

در مورد حساب هاي ديگـر نيـز واحـد حـسابداري     . حساب را به مركز ارسال و اين حساب غيرقابل برداشت مي باشد      

 ضمناً ، امور مربوط به بودجه واحـد و  .ملزم است، ضمن تهيه گزارش هاي پرداخت نسبت به تقاضاي وجه اقدام نمايد    

 . اين قسمت مي باشد  ديگر همچنين تهيه ترازنامه از وظايف

 

 :عمومي ورفاه قسمت امور اداري و خدمات 

مـسائل و مـشكلات    . بررسي و رسيدگي به امور اداري ، پرسنلي ، خدماتي و رفاهي كاركنان را به عهـده دارد                    

از وظايف اين قسمت بوده     ... ، جذب ، به كارگيري ، احكام حقوقي ، گروه هاي شغلي و            شغلي كاركنان از جمله استخدام      

 . و بررسي حضور كاركنان از نظر فيزيكي نيز به عهده اين قسمت مي باشد 
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 :مروري بر واحدهاي اجرايي درمان 

 و واحـدهاي تابعـه      در استانها اجراي برنامه ها و تعهدات درماني بـه عهـده مـديريت هـاي درمـان اسـتان هـا                      

  غير مستقيم  توسـط درمانو...   و بيمارستانها ، دي كلينيك ها ، پلي كلينيك هاطريقازبصورت درمان مستقيم    مربوطه  

 . انجام مي شوددفاتر رسيدگي به اسناد پزشكي 

 

  :درمان مستقيم )الف 

 در سراسـر     درماني ملكي و استيجاري    زكامر و خدمات درماني صندوق  در بخش درمان مستقيم از طريق             تهايفعال     

همچنـين فعاليتهـاي مربـوط بـه        . ارائـه مـي گـردد     ... كلينيكهـا، پلـي كلينيكهـا، دي كلينيكهـا و            مانند بيمارستانها،    كشور

 مربوط به بخش درمـان       نظر استانها  دي و تجد  ي بدو ي پزشك يونهايسي كم كلينيكهاي طب كار و بهداشت حرفه اي، امور       

 .ي باشدمستقيم صندوق م

 

 : بيمارستان -

كه وظيفه درمان تخصـصي بيمـاران را بـه عهـده دارد،  داراي      )  بستري   –سرپايي  (واحد ارائه دهنده خدمات درماني        

تخت بستري با تجهيزات و خدمات عمومي ، پزشك لازم، اورژانس و حداقل دو بخش داخلي و جراحي همراه بـا گـروه                       

 .  پشتيباني مي باشدپزشكان متخصص ، پيراپزشك و مشاغل

 : نوع قابل تفكيك مي باشد 3از نظر نوع وظيفه بيمارستان به 

 

 :» عمومي«بيمارستان  -1

داخلي، اطفال ، زنـان و زايمـان و جراحـي عمـومي باشـد، عمـدتاً در        :  بخش اصلي    4بيمارستاني است كه حداقل داراي      

 . شهرها و مراكز استانها استقرار يافته اند

 

 :» خصصيت« بيمارستان  -2

 بخش اصلي بخش هاي تخصصي ارتوپدي ، ارولوژي ، چشم ، گـوش، حلـق                4بيمارستاني است كه علاوه بر دارابودن       

 . را دارا باشد، در مراكز استانها استقرار دارند... و بيني و 

 

 :» فوق تخصصي «بيمارستان  -3

ش هاي فوق تخصـصي مراقبـت هـاي     بيمارستاني است كه علاوه بر دارابودن بخش هاي اصلي و تخصصي داراي بخ      

 . تهران ، تبريز ، اصفهان و مشهد استقرار دارند :  باشد و عمدتاً در شهرهاي بزرگ مانند CCU و ICUويژه 

 : دي كلينيك -



 

 ۱۶ 

جراحي هاي عمومي ، اورولوژي ، اورتوپدي ، زنان و زايمـان ، جراحـي          (واحد ارائه دهنده خدمات جراحي هاي محدود        

اسـتقرار آن مـستلزم عقـد قـرارداد بـا       كـه  ) لق و بيني ، جراحي هـاي ترميمـي و جراحـي هـاي چـشم          اطفال ، گوش، ح   

 . نزديكترين بيمارستان حوزه فعاليت مي باشد 

 :هدف از تأسيس واحد مزبور 

 ممانعت از تحميل هزينه سنگين به بيمار  .1

 حذف حتي المقدور مخارج و هتلينگ  .2

 ترخيص هرچه سريعتر بيمار .3

 تخت بيمارستاني براي اعمال جراحي هاي بزرگ عدم اشغال  .4

 كاهش مراجعين بستري به بيمارستان  .5

 

 :درمانگاه  -

 :باشد واحدارائه دهنده خدمات پزشكي است كه به دوصورت خدمات پزشكي عمومي وتخصصي به شرح زير مي

 ) :پلي كلينيك ( درمانگاه تخصصي  .1

 . شكي و تشخيص طبي به بيماران مي باشد واحد ارائه دهنده خدمات تخصصي سرپايي و دندانپز

 :درمانگاه عمومي  .2

) بودجه و اعتبـارات  (واحد ارائه دهنده خدمات پزشكي عمومي و پيراپزشكي بيماران سرپايي كه به دو صورت وابسته              

 .به بيمارستان ، يا مستقل مي باشد 

 :شدزيرحوزه هاي مستقر در بيمارستان حسب وظيفه به شرح 

  خدمات آزمايشگاهي -    اري  خدمات پرست-

  خدمات داروخانه-    خدمات راديولوژي -

  پذيرش اطلاعات و مدارك پزشكي و آمار-     خدمات فيزيوتراپي-

  تغذيه -     بهداشت محيط -

  كتابخانه ، مهدكودك و مددكاري -   بهداشت حرفه اي   -

  امور اداري -     حسابداري -

  تداركات-      انبار-

  لنژري-     تأسيسات -

  خدمات-      نقليه -

 

  :اورژانس  -

ي نبايد فاقد   واحد ارائه دهنده خدمات درماني فوري به مراجعين در شبانه روز و ايام تعطيل مي باشد و هيچ بيمارستان                  

 .بخش اورژانس باشد



 

 ۱۷ 

 

 : بهداشت حرفه اي و طب كارواحد  -

ح سلامت جسمي ، رواني و اجتمـاعي كـارگران ، پيـشگيري از بيمـاري هـا و      مسئوليت تامين و ارتقاء سط اين واحد        

حوادث ناشي از كار ، به كار گماردن نيروي كار در محيط و شغلي كـه از لحـاظ جـسمي و روانـي قـدرت انجـام آن را        

 و از كـار   از صدمات و حوادث ناشـي   و كاهش موجب جلوگيري   عملكرد مطلوب اين واحد      .دارند ، عهده دار مي باشد       

  . كاهش هزينه هاي بخش درمان صندوق خواهد شدهمچنين

از طرفي وظيفه نظارت بر فعاليتهاي مراكز درماني بخش درمان مستقيم صندوق در خصوص رعايت اصـول بهداشـتي       

مجـدد بـه   سلامت جهـت بازگـشت       از كارافتادگان جهت اعاده      يتوانبخش و همچنين تلاش در جهت       .و حرفه اي و ايمني    

 . نيز به عهده اين واحد مي باشد ر در موارد مزبوقي و ارائه طري و راهنمائين اجتماعير حسب قانون تامكا

 

 :كميسيونهاي پزشكيواحد  -

 قانون تـامين اجتمـاعي جهـت تعيـين ميـزان               91كميسيونهاي پزشكي صندوق تامين اجتماعي در راستاي تحقق ماده             

كليـات وظـائف   . خانواده آنها تشكيل گرديده اسـت  گان تامين اجتماعي و افراد  از كار افتادگي جسمي و روحي بيمه شد       

ناشـي  (مسئوليت رسيدگي به وضعيت درماني بيمه شدگان بيمار و حادثه ديده حرفـه اي         اين كميسيون عبارت است از      

ت بيمـه شـدگاني اسـت    وضعيمهمترين وظيفه اين واحد رسيدگي به .  دارند را)كارغير ناشي از(و غير حرفه اي     ) كاراز  

كه بدليل بيماري حرفه اي و غير حرفه اي از سوي واحدهاي اجرايي بيمه اي براي رسيدگي به ميزان پيشرفت بيمـاري                      

 بهبـودي كامـل و      منظـور كـسب   و يا صدمه ديده شده براي مشخص نمودن زمان مورد نياز براي استراحت پزشـكي ب               

ص نمودن ميزان از كار افتادگي بيمه شده بيمـار و يـا حادثـه ديـده              بازگشت به كار و يا در صورت عدم بهبودي مشخ         

ماننـد اسـتفاده از غرامـت نقـص مقطـوع، ازكارافتـادگي             مي باشد   جهت برخورداري از كمكهاي كوتاه مدت و بلند مدت          

وق بدوي و تجديد نظر حسب فراهم بودن امكانات در يكي از واحدهاي صند         ساختار كميسيونهاي پزشكي     جزئي و كلي  

رسـيدگي بـه   درصـورتي كـه   در مـوارد خـاص يـا    . يا يكي از مراكز درماني بنا بر تشخيص صندوق تشكيل مي شـود     

 در كميسيونهاي بدوي به نتيجه نرسد و يا بيمه شده بيمار و يا واحد اجرايـي                 عيت پرونده پزشكي بيمه شده بيمار       وض

صدور راي نهائي به كميسيونهاي پزشكي تجديـد نظـر    اعتراض نمايند جهت بررسي و      به راي كميسيون بدوي     بيمه اي   

 .ارجاع داده مي شود

 :درمان غيرمستقيم ) ب  

روش ارائه درمان غيرمستقيم  از طريق خريد خدمت پزشكان ، گروه هاي پزشكي بيمارستان هـاي بخـش دولتـي و                    

 . ير مستقيم انجام مي شود خصوصي بصورت كلينيكي وپاراكلينيكي وداروخانه ها زير نظر اداره كل درمان غ

 . مي گيردصورتاستفاده از خدمات درماني صندوق در بخش درمان غير مستقيم به دو صورت كلي    

درماني است كه بيمه شده از خدمات درماني وزارت بهداشـت ، درمـان و آمـوزش پزشـكي،  مراكـز بهداشـتي ،          -1

 صـندوق   طـرف قـرارداد   ، ارگان هاي دولتي و غيردولتي       درماني و بيمارستاني وزارتخانه ها ، صندوقها ، نهادها          

 .كندمي استفاده 



 

 ۱۸ 

 

 

 هزينـه هـاي درمـاني      كـه    بـا صـندوق،      غيرطرف قرارداد  مراجعه به پزشكان و بيمارستان هاي خصوصي         از طريق  -2

بخشي حسب تعرفه هاي مصوب از دفاتر رسيدگي به اسناد پزشكي           توسط بيمه شده پرداخت مي شود و سپس         

 . نمايد مي دريافت هاي پرداختي را از هزينه 

 

 :دفاتر رسيدگي به اسناد پزشكي 

با توجه به ارائه تعهدات درماني در بخش درمان غيرمستقيم از طريق عقد قرارداد ، صندوق تأمين اجتماعي طبـق مـاده           

صوصي و   بخش دولتي و خ ـ    يبراي عقد قرارداد خدمات پزشكان و مؤسسات درماني تشخيص         قانون مكلف است  » 11«

همچنين بر اساس مدارك و اسناد پزشكي مشمولين تـأمين اجتمـاعي ، دفـاتر رسـيدگي بـه اسـناد پزشـكي در تهـران،                          

و بر اسـاس سـاختار و وظـايف مـورد     » 11«لذا در قالب ماده . استانها و شهرستان هايي كه نياز باشد ايجاد مي نمايد          

 .مي باشندامور مربوط به درمان غيرمستقيم را عهده دار  رسيدگي به اسناد پزشكي در سراسر كشور، دفاترنظر 
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