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 دستورالعمل کمیته ارزیابی عملکرد کارکنان کلیدی و عملیاتی صنعت بیمه

 

ای آیین نامه نحوه احراز صلاحیت حرفه 2ماده  3هیئت عامل بیمه مرکزی ج.ا.ا به استناد بند 

های آن( به منظور ارزیابی عملکرد و مکمل 90کارکنان کلیدی و عملیاتی مؤسسات بیمه )شماره 

ای آنها احراز صلاحیت حرفه بررسی و نتایج آن در استفاده ازکلیه مدیران صنعت بیمه و 

را به شرح زیر  "ورالعمل کمیته ارزیابی عملکرد کارکنان کلیدی و عملیاتی صنعت بیمهدست"

 تصویب نمود:

 :باشد یم ریز یمعان یدستورالعمل دارا نیاصطلاحات به کار رفته در ا (1 ماده

 .مهیصنعت ب یاتیو عمل یدیعملکرد کارکنان کل یابیارز تهیکم :کمیته

 .رانیا یاسلام یجمهور یمرکز مهیعامل ب ئتیه عامل: ئتیه

شماره  نامهنیآئ 1ماده  4و  3 یمندرج در بندها مهیصنعت ب یاتیو عمل یدیکارکنان کل هیکل افراد مشمول:

توانند پیشنهاد می /شده اند شنهادیپ ایمذکور بوده/هستند و  یسمت ها یآن که متصد هایو مکمل  90

 شوند.

بالاخص در ارتباط با کسب  مهیمؤسسه ب یعملکرد یهاهر گونه بهبود مؤثر در شاخص اقدامات مثبت:

 مهیموثر با ب یو همکار یمرکز مهیب صیبه تشخ نفعانیذ ریو سا دگانیدانیو ز گذارانمهیب تیرضا

 مه؛یو اهداف صنعت ب یامهیو مقررات ب نیقوان یاجرا یدر راستا یمرکز

 یضوابط و بخشنامه ها ،هانامهنیآئ تیعدم رعا لیو مقررات مربوط از قب نیهرگونه نقض قوان تخلفات:

 یو ادار یتیریو مد یمال یانهایوقوع سوء جر نیو همچن یمرکز مهیب یابلاغ

 :است ریمتشکل از اشخاص ز تهیکم (2 ماده

 (تهیکم سییکل )ر سییقائم مقام ر -1

 (تهیکم سییر بیمقررات)نا نیمعاون توسعه و تدو -2

 معاون نظارت -3

 (یبدون حق را تهیرکمی)دب مهیعملکرد مؤسسات ب یابیارز رکلیمد -4

 یدفتر حقوق رکلیمد -5

 حراست یدفتر مرکز رکلیمد -6

 ران؛یا گرانمهیب یکایسند سهیرئ ئتیبه انتخاب ه ینفر صاحبنظر امور حقوق کی -7

 .رانیا گرانمهیب یکایسند سهیرئ ئتیبه انتخاب ه یامهینفر صاحبنظر امور ب کی -8

حضور در جلسه دعوت  یبرا قیتشو ایمعاون ارائه دهنده گزارش تخلف  ای رکلی: حسب مورد، مد1 تبصره

 .گرددیم
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حضور در جلسه  یبرا حاتیمطرح است، جهت ارائه توض یکه پرونده و یاز فرد ته،یکم صی: به تشخ2 تبصره

 .دیآیدعوت به عمل م

 یکایسند سهیرئ ئتیه ندگانینمااز ها از آن یکی)که الزاماً  یحق رأ یعضو دارا 5: حضور حداقل 3 تبصره

 ت.اس یالزام تهیجلسه کم تی( به منظور رسمباشدیم رانیا گرانمهیب

: اعضای کمیته در اولین حضور خود در جلسات کمیته سوگند نامه پیوست دستورالعمل را قرائت 4تبصره 

 کنند.می

عملکرد افرادی است که پرونده  : کمیته شأن انتظامی و قضایی نداشته و ماموریت آن صرفاً ارزیابی5تبصره 

تخلف آنها در کمیته توسط واحدهای ذیربط بیمه مرکزی گزارش شده، از جهت انطباق با قوانین و 

مقررات بیمه ای و همچنین سوء جریانات مالی و سوء مدیریتهایی است که منجر به صدمه دیدن 

 اعتماد جامعه به صنعت بیمه و ایجاد ریسک سیستمی می شود

 :است لیبه شرح ذ رخانهیدب فی. وظاباشدیم مهیعملکرد مؤسسات ب یابیاداره کل ارز تهیکم انهرخیدب (3 ماده

 یمرکز مهیگزارش مربوط به تخلفات/اقدامات مثبت از واحدها و ادارات کل ب افتیدر -1

 تهیجلسه کم یبه منظور برگزار یو هماهنگ یزریبرنامه -2

روز  2حداقل  شانیبه ا قیبه افراد مورد نظر و اعلام موضوع تخلف به طور دق یارسال دعوتنامه کتب -3

 قبل از جلسه

 اعضا هیو اخذ امضاء از کل تهیصورتجلسات کم میتنظ -4

 به فرد مشمول (هیاعتراض در ابلاغ یزمان و مهلت برا نییشدن )با تع ییپس از نها تهیکم ماتیابلاغ تصم -5

 صورت گرفته و اخذ مدارک و مستندات مربوط یابیبه ارز مهیاعتراض اشخاص و مؤسسات ب افتیدر -6

 مجدد موضوع یجهت بررس یتخصص یارسال اعتراض واصله به واحدها -7

 مجدد عملکرد، در صورت لزوم،  یابیجلسات ارز یبرگزار یبرا یهماهنگ -8

  بیمه مؤسساتکارکنان کلیدی و عملیاتی سوابق  یبانک اطلاعات لیتشک -9

 به معاونت نظارت حسب استعلام تهیمصوب در کم یاعلام نمرات منف -10

 شرکت مربوط رهیمد ئتیدر ه ندهینما یبه سهامداران دارا تهیمصوب در کم یاعلام نمرات منف -11

 ،معاونت نظارت یبرا از آن یمشمول، رونوشت فردبه  تهیمثبت مصوب در کم/ی: در اعلام نمرات منفتبصره

باشد، به شرکت  رهیمد ئتیدر هسهامدار  ندهینما مشمولدر صورتی که فرد  و کنندهواحد درخواست

 .گرددیارسال مذیربط،  سهامدار
 

 قیمصاد ییعملکرد افراد مشمول و شناسا پایشضمن  ستیبامی دفاتر، و کل ادارات مراکز، ها،معاونت (4 ماده

 .ندیارسال نما تهیکم ریبه دب تهیطرح در کم یخود را برا شنهاداتیتخلفات و اقدامات مثبت آنان، پ
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 یو مستندات لازم از جمله؛ مستند قانون یابلاغ یدر قالب فرم ها تهیجهت طرح در کم شنهادات،ی: پ1 تبصره

. در صورت عدم گرددیم افتیدر تهیکم ریدب یاخذ شده، از سو یکتب اتیتخلف و دفاع یمقررات ایو 

 .باشدینم یالزام یکتب اتیمستند دفاع ات،یارسال دفاع یبه درخواست کتب یپاسخ کتب

 یشنهادیمشخص و پ قیمثبت به افراد را در قالب مصاد ای یمنف ازاتیامت یصرفاً موضوع اعطا تهی: کم2تبصره 

 .کندیم یابیاز قبل، ارز

 مربوطه، دفاتر و کل ادارات مراکز، ها،در معاونت دییدر صورت عدم تا ته،یکم ماتی: اعتراض به تصم3 تبصره

 .عامل مطرح خواهد شد ئتیدر ه تهیکم سیرئ صتشخی به
 

و  انیتکرار و تعدد تخلف متصد و سابقه، شدت ت،یمتناسب با اهم ،یافتیبر اساس گزارش در تهیکم (5 ماده

 .دینمایاعمال م وستیرا به شرح جدول پ ییهااخطار و افراد مشمول؛ تذکر

 .نمره قابل اعمال است 10: اقدامات مثبت حداکثر تا 1 تبصره

 .ندارد یدر جلسات متفاوت سقف ایبه هر فرد در هر جلسه  ییاعطا یمنف ازاتی: امت2 تبصره

مربوط کتباً ابلاغ و سوابق  مربوط در  مهیمؤسسه ب یا به فرد مورد نظر و تهیکم ریتوسط دب ته،یکم ماتیتصم (6 ماده

 .گرددیباشد، به صورت محرمانه ابلاغ م یکه متضمن نمره منف یماتی. تصمشودیسامانه سنهاب درج م

 :اقدام خواهد شد زیربراساس مانده نمرات مکتسبه آنان به شرح افراد مشمول  یاحرفه تیدر خصوص صلاح (7 ماده

توسط معاونت  از اخذ تعهد مکتوب  پس ،باشد – 29تا  -15مانده نمرات افراد مشمول از  کهی: در صورتالف

های )به شرح فرمو عدم تکرار تخلفات گذشته هانامهنییمقررات، ضوابط و آ تیبر رعا ینظارت مبن

 .شودیصادر م مشروط هیدییتأ پیوست(،

سمت در  یدارا ،یابیکه در زمان ارز یافراد یبرا ،برسد -30 که مانده نمرات افراد مشمول به ی: در صورتب

عامل ارائه  ئتیتوسط معاونت نظارت به ه یاحرفه تیصلاح هیدییلغو تأ شنهادیهستند، پ مهیمؤسسات ب

 تیصلاح هیدییتأ انددهش شنهادیمربوط پ یهاسمت یکه برا یافراد یبرا صورت نیا ریو در غ گرددیم

 .شودیصادر نم یاحرفه

در  تیبه شرط تداوم فعال ،تعیین می کند تهیکمکه  یخیتاراز  ی: به ازاء هر سال عدم کسب نمره منفتبصره

 .گرددیاز افراد کسر م کیهر  ینمره از مانده نمرات منف 1.5 مه،یصنعت ب یدیکل یهاسمت

مؤسسه  تیفعال قیبرسد، موضوع تعل -400به  مهیکه نمرات کل افراد مشمول در مؤسسه ب یدر صورت (8 ماده

عامل مطرح و در  ئتیو شروط رفع آن در ه قیبا ذکر مدت تعل یامهیچند رشته ب ای کیدر  مهیب

 .گرددیم شنهادیپ مهیب عالییبه شورا تصویبصورت 

 یدر شرکت مبدأ برا ینمرات و مانده گر،ید یو ورود به شرکت مهی: در صورت خروج فرد از شرکت بتبصره

 .ماندیم یشرکت مقصد ثبت خواهد شد. در هر صورت نمرات مکتسبه در سابقه فرد باق
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 ( دستورالعمل5منفی موضوع ماده ) نمرات پیوست:

 اخطار نوع دوم اخطار نوع اول تذکر نوع دوم تذکر نوع اول تذکر کتبی تخلفات

 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  - کامل و به موقع خسارتعدم پرداخت 

 یها، بخشنامههاها، مقررات، دستورالعملنامهعدم اجرای قانون، آیین

 بیمه مرکزی
 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

به بیمه مرکزی )موضوع بند الف  عدم اجرای تعهد کتبی ارائه شده

 دستورالعمل( 7ماده 
 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 - -

 -30تا  -21 -20تا  -11 - - - مالی، فنی و ... سوء مدیریت و سوء جریانات

 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی گمراه کننده، ناقص و غیرواقعی به کلیه ذینفعانارائه اطلاعات 

 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی یمرکز مهیارائه شده ب ینرخ ها تیعدم رعا

 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی عدم تشکیل به هنگام مجامع عمومی

عدم ارائه به موقع صورتهای مالی مصوب هیئت مدیره )حداقل یکماه 

قبل از برگزاری مجمع( جهت بررسی و ارائه تأییدیه مجمع عمومی 

 سالانه

 - - -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

و  104آیین نامه سرمایه گذاری موسسات بیمه ) عدم رعایت نصابهای

 حسب مورد( 97یا 
 - -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

عدم شناسایی کسری ذخایر فنی اعلامی از سوی بیمه مرکزی وفق 

 گزارش محاسب فنی رسمی
 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

های سرمایه گذاری مربوط به مقاطع سه  عدم تکمیل به موقع فرم

 ماهه و صورتهای مالی پایان سال در سامانه سنهاب
 - - -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

درج اطلاعات و اقلام دستکاری شده و غیرواقعی در صورتهای مالی به 

 منظور مدیریت سود
 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  -

مشارکت در منافع در مهلت مقرر در آیین نامه یا توزیع آن بیش از عدم توزیع سود 

 سهم کل ذخیره مشارکت در منافع مندرج در صورتهای مالی
 - -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

عدم ارسال به موقع گزارش توانگری مالی به بیمه مرکزی طبق مهلت 

 نامه ذیربطمقرر در آیین
 ---- ---- -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

 شماره نامهعدم شناسایی ذخیره مطالبات کافی طبق ضوابط آیین

101 
 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

رسانی های مالی حسابرسی شده در سامانه جامع اطلاعانتشار صورت

 های لازم از  بیمه مرکزیناشران قبل از اخذ تأییدیه
 - -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  نمره منفی بدون

نامه بدون اخذ مجوز قبلی از بیمه مرکزی در مواردی که صدور بیمه

 اخذ مجوز ضروری است
 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی عدم پرداخت مطالبات بیمه مرکزی

آمار و اطلاعات "و  "پاسخ به موقع و کامل مکاتبات مربوط"عدم ارائه 

 یمرکز مهیب "یدرخواست
 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی

 -30تا  -21 -20تا  -11 -10تا  -6 -5تا  بدون نمره منفی سایر موارد به تشخیص کمیته
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 نامه سوگند

 

انجام  یبرا مهیموسسات ب یدیکارکنان کل عملکرد یابیارز تهیکه به عنوان عضو کم نکیا

 نیا فیکه در انجام وظا کنمیم ادی سوگند متعال خداوند به ام،انتخاب شده ریخط یتیمسئول

خود  آرای هیدقت و مراقبت را مبذول داشته و کل تیبا  جد و جهد تلاش نموده  و نها  تهیکم

 مهیاتخاذ  نموده و اسرار موسسات ب مفاد پرونده، قوانین و مقررات و اصل انصافبر منطبق را 

  .میرا حفظ نما و افرادی که پرونده آنان در کمیته بررسی می شود

 

 ینام و نام خانوادگ

 خیامضا و تار
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 تاریخ و .................... شماره ملی و ..............به شماره شناسنامه  ...............فرزند  .............اینجانب 

 کد پستی..........................................................................  )اقامتگاه قانونی( به نشانی ...................... تولد

................................. اصالتاً به نمایندگی از شرکت/ همراه  و ......................تلفن ثابت  و ..............................

. به شماره ثبت .................. در اداره ثبت شرکتها به موجب آگهی تأسیس مؤسسه .............................

..................... به شماره .................... مورخ ....................... مندرج در روزنامه رسمی کشور دارای شناسه ملی 

.. و تلفن ........................ داوطلب تصدی سمت ......................... کد پستی .........................

نظر به وجود سوابق عملکردی ........................................................ در شرکت سهامی بیمه .................. 

..... تا ......................... به در زمان تصدی ........... شرکت سهامی بیمه ................. طی دوره .........اینجانب 

شرح زیر که در مجموع منجر به اعلام ............ امتیاز منفی از سوی کمیته ارزیابی عملکرد کارکنان 

شوم که در دوره تصدّی آتی کلیه موازین فنی و کلیدی و عملیاتی صنعت بیمه شده است، متعهد می

 .قوانین و مقررات مربوط را رعایت نمایم

 

تاریخ امضاء و                                                                          نام خانوادگی نام و  

 

  

تصدی سمت  قانونی مربوطه جهترعایت موازین فنّی و  تعهدنامه التزام به

 هیئت مدیره مؤسسه بیمه
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تاریخ  و .................... شماره ملی و ..............به شماره شناسنامه  ...............فرزند  .............اینجانب 

 کد پساااتی..........................................................................  به نشاااانی)اقامتگاه قانونی( ...................... تولد

شرکت/ همراه  و ......................تلفن ثابت  و .............................. صالتاً به نمایندگی از  ................................. ا

سیس  شرکتها به موجب آگهی تأ شماره ثبت .................. در اداره ثبت  سه .............................. به  س مؤ

شماره .................... مور سه ..................... به  شنا شور دارای  سمی ک خ ....................... مندرج در روزنامه ر

مت  لب تصاااادی سااا کد پساااتی ........................... و تلفن ........................ داوط ملی ......................... 

سهامی بیمه . شرکت  نظر به عدم نظارت موثر بر عملکرد ................. ........................................................ در 

در زمان تصااادی هیئت مدیره شااارکت ساااهامی بیمه ................. طی دوره  مدیرعامل و هیئت عامل

ز .............. تا ......................... در ارتباط با تخلفات به شاارح زیر که در مجموع منجر به اعلام ............ امتیا

منفی از سااوی کمیته ارزیابی عملکرد کارکنان کلیدی و عملیاتی صاانعت بیمه شااده اساات، متعهد 

بر اجرای کلیه موازین فنی و قوانین و مقررات  نظارت کافی و موثرشااوم که در دوره تصاادّی آتی می

 مربوط در شرکت متبوع را داشته باشم.

 

تاریخ امضاء و                                                                     نام خانوادگی نام و  

 

 

تصدی سمت  رعایت موازین فنّی و قانونی مربوطه جهت تعهدنامه التزام به

 هیئت مدیره مؤسسه بیمه


