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 ١

 متصدي صدور بيمه هاي مسئوليت :  نام شغل

  مشخصات عمومي 

  : تعريف شغل

متصدي صدور بيمه هاي مسئوليت كسي است كه بتواند از عهده به كارگيري قوانين و مقررات بيمه هاي 
مسئوليت، بررسي مسئوليت بيمه گذار و فرم هاي پرسشنامه، محاسبه حق بيمه مسئوليت، صدور و ارايه كارت 

 .  مسئوليت به بيمه گذار و بايگاني كردن اسناد و مدارك مربوطه برآيدبيمه

 :ويژگي هاي كارآموز 

      ديپلم  :حداقل ميزان تحصيلات 

  :توانايي جسمي
  سلامت بينايي و شنوايي 

 سلامت حسي و حركتي دست و پاها 

  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
 ندارد 

  يتعريف مفاهيم سطوح يادگير
   به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي 

   به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي

  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل : اصول 

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي
 

  مدت دوره كارآموزي
    ساعت  ٨٦   :    كل مدت زمان دوره كارآموزي  

   ساعت   ٥١:       ـ زمان آموزش نظري           ١
     ساعت ٣٥:       ـ زمان آموزش عملي            ٢
       ساعت -:       ـ زمان كارورزي                   ٣
         ساعت-:       ـ زمان پروژه                       ٤

 
  روش ارزيابي مهارت كارآموز

  %٦٠موارد نظري به صورت گزينه اي و تشريحي 
  ي با تاييد مراكز آموزش بيمه حداقل تا سطح خوبموارد عملي ضمن كارورز

 
  

  

 



 ٢

  متصدي صدور بيمه هاي مسئوليت :  نام شغل

 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي به كارگيري قوانين و مقررات بيمه هاي مسئوليت   ١

  توانايي بررسي مسئوليت بيمه گذار   ٢

  پرسشنامه بيمه گذار توانايي بررسي و كنترل فرم هاي   ٣

  توانايي محاسبه حق بيمه مسئوليت   ٤

  توانايي تنظيم و صدور بيمه نامه مسئوليت   ٥

  توانايي ارايه بيمه نامه به بيمه گذار   ٦

  توانايي بايگاني كردن اسناد و مدارك بيمه هاي مسئوليت   ٧

  توانايي بكارگيري زبان فني و تخصصي خارجي بيمه   ٨

  رقراري ارتباط با فرايند سيستم بيمه توانايي ب  ٩

  توانايي بكارگيري استانداردهاي مديريت كيفيت   ١٠

  توانايي انجام مكاتبات اداري  ١١

  توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمني و بهداشت كار   ١٢

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  

 



 ٣

  متصدي صدور بيمه هاي مسئوليت   : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٥  ١  ٤  توانايي بكارگيري قوانين و مقررات بيمه هاي مسئوليت   ١

        شناسايي مفهوم بيمه، انواع و كاربرد آنها   ١-١

        آشنايي با قانون بيمه   ١-٢

        آشنايي با قوانين بيمه مسئوليت مدني   ١-٣

        ي با قوانين مجازات اسلامي آشناي  ١-٤

        آشنايي با قانون تجارت بيمه   ١-٥

        شناسايي اصول بكارگيري قوانين و مقررات بيمه مسئوليت   ١-٦

          

          

          

          

  ١٥  ٢  ١٣  توانايي بررسي مسئوليت بيمه گذار   ٢

      ساعت٤  شناسايي بيمه مسئوليت مدني و كاربرد آن   ٢-١

      ساعت٤  يي بيمه مسئوليت مدني در مقابل كاركنانشناسا  ٢-٢

      ساعت٤  شناسايي بيمه مسئوليت حرفه اي و شغلي   ٢-٣

      ساعت٤  شناسايي بيمه مسئوليت عمومي   ٢-٤

      ساعت٣  شناسايي بيمه قراردادي  ٢-٥

    ساعت٦  ساعت٤  شناسايي اصول بررسي مسئوليت بيمه گذار   ٢-٦

          

          

          

          

          

  

 



 ٤

  متصدي صدور بيمه هاي مسئوليت : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٤  ٢  ٢  توانايي بررسي و كنترل فرم هاي پرسشنامه بيمه گذار   ٣

      دقيقه٣٠  شناسايي فرم هاي بيمه هاي مسئوليت، مشخصات و مندرجات آنها   ٣-١

   دقيقه٣٠ دقيقه٣٠  رسي فرم هاي پرسشنامه بيمه گذار شناسايي اصول بر  ٣-٢

   دقيقه٣٠  دقيقه١٥  شناسايي اصول راهنمايي بيمه گذار در تنظيم فرم ها   ٣-٣

   دقيقه٣٠  دقيقه١٥  شناسايي اصول تكميل فرم هاي بيمه گذار   ٣-٤

    دقيقه٣٠  دقيقه٣٠  شناسايي اصول كنترل فرم هاي پرسشنامه بيمه گذار  ٣-٥

          

          

          

  ٨  ٢  ٦  توانايي محاسبه حق بيمه مسئوليت   ٤

      ساعت١  شناسايي مفهوم حق بيمه مسئوليت   ٤-١

      ساعت ١  شناسايي فرم هاي محاسبه بيمه هاي مسئوليت   ٤-٢

      ساعت١  شناسايي دستورالعمل هاي محاسبه حق بيمه مسئوليت   ٤-٣

    ساعت٤  تساع٣  شناسايي اصول محاسبه حق بيمه مسئوليت   ٤-٤

          

          

          

  ٥  ٢  ٣  توانايي تنظيم و صدور بيمه نامه مسئوليت   ٥

      ساعت١  شناسايي بيمه نامه هاي بيمه مسئوليت   ٥-١

      ساعت١  شناسايي اسناد و مدارك مورد نياز تنظيم بيمه نامه مسئوليت   ٥-٢

    ساعت٢  ساعت١  شناسايي اصول تنظيم و صدور بيمه نامه مسئوليت   ٥-٣

          

          

  

 



 ٥

  متصدي صدور بيمه هاي مسئوليت   : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٤  ٢  ٢  توانايي ارايه بيمه نامه به بيمه گذار   ٦

     دقيقه٣٠  شناساي فرايند ارايه بيمه نامه به بيمه گذار   ٦-١

    ساعت١  دقيقه٣٠  ق بيمه از بيمه گذار شناسايي اصول دريافت ح  ٦-٢

    ساعت٢  دقيقه١٥  شناسايي اصول ارايه بيمه نامه به بيمه گذار   ٦-٣

      دقيقه١٥ شناسايي دفاتر ثبت بيمه هاي مسئوليت   ٦-٤

    ساعت١ دقيقه٣٠  شناسايي اصول ثبت بيمه هاي مسئوليت در دفاتر   ٦-٥

          

          

          

  ٤  ٢  ٢  اسناد و مدارك بيمه هاي مسئوليت توانايي بايگاني كردن   ٧

     دقيقه٣٠  آشنايي با مفهوم بايگاني كردن اسناد و فرايندهاي آن   ٧-١

     دقيقه٣٠  آشنايي با وسايل و روش هاي بايگاني اسناد  ٧-٢

    ساعت٢  ساعت١ شناسايي اصول بايگاني كردن اسناد و مدارك بيمه هاي مسئوليت   ٧-٣

          

          

          

  ١٣  ٨  ٥  توانايي به كارگيري زبان فني و تخصصي خارجي بيمه   ٨

      ساعت٤  آشنايي با پايه هاي اساسي زبان فني و تخصصي خارجي بيمه   ٨-١

      ساعت٢  آشنايي با متون و جزوات آموزشي فني و تخصصي بيمه   ٨-٢

   ساعت١٠  ساعت٤  شناسايي اصول به كارگيري زبان فني و تخصصي خارجي بيمه   ٨-٣

          

          

          

  

 



 ٦

  متصدي صدور بيمه هاي مسئوليت : نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٦  ٤  ٢  توانايي برقراري ارتباط با فرايند سيستم بيمه   ٩

      دقيقه٣٠  آشنايي با مفهوم ارتباطات و اثربخشي آن در سيستم   ٩-١

     دقيقه٣٠   و سدهاي ارتباطي آشنايي با شبكه  ٩-٢

      دقيقه٣٠  آشنايي با وسايل و روش هاي ارتباطات  ٩-٣

    ساعت٤  دقيقه٣٠  شناسايي اصول و برقراري ارتباط با فرآيند هاي سيستم بيمه   ٩-٤

          

          

          

  ٦  ٤  ٢  توانايي به كارگيري استانداردهاي مديريت كيفيت   ١٠

      دقيقه٣٠  و استانداردهاي آن آشنايي با مفهوم كيفيت   ١٠-١

     دقيقه٣٠  آشنايي با مفهوم مديريت كيفيت و استانداردهاي آن   ١٠-٢

    ساعت٤  ساعت١  شناسايي اصول به كارگيري استانداردهاي مديريت كيفيت   ١٠-٣

          

          

          

  ٦  ٢  ٤  توانايي انجام مكاتبات اداري   ١١

      ساعت١  ارش آشنايي با اصول مقدماتي آيين نگ  ١١-١

      ساعت٢  آشنايي با مقررات و آيين نامه هاي مكاتبات داخلي و خارجي  ١١-٢

     دقيقه٣٠  آشنايي با دبيرخانه و مسئوليت هاي آن   ١١-٣

    ساعت٢  دقيقه٣٠  شناسايي اصول انجام مكاتبات اداري   ١١-٤

          

          

          

  

 



 ٧

  متصدي صدور بيمه هاي مسئوليت   : نام شغل

 و ريزبرنامه درسي اهداف 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمني و   ١٢

  بهداشت كار 

١٠  ٤  ٦  

      ساعت١  آشنايي با حوادث شغلي و علل بروز آنها   ١٢-١

      دقيقه٣٠  آشنايي با وسايل ايمني، حفاظتي و بهداشت كار و كاربرد آنها   ١٢-٢

شناسايي اصول پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمني و حفاظتي و   ١٢-٣

  بهداشت كار 

    ساعت٤ دقيقه٣٠

      ساعت١  آشنايي با عوارض جانبي و اصول انجام كمك هاي اوليه   ١٢-٤

      ساعت١  آشنايي با آتش سوزي و اصول انجام آتش نشاني   ١٢-٥

          

          

          

          

          

          

         
          

          

          

          

          

          

          

          

  

 



 ٨

  متصدي صدور بيمه هاي مسئوليت : نام شغل

 فهرست استاندارد تجهيزات، ابزار، مواد و وسايل رسانه اي

 شماره تعداد مشخصات فني رديف

  ١  كتاب قانون مدني  ١

  ١  كتاب قانون بيمه  ٢

  ١  كتاب قانون بيمه مسئوليت  ٣

  ١ ن مجازات اسلامي كتاب قانو ٤

  ١ كتاب قانون تجارت بيمه  ٥

 به تعداد لازم   فرم بيمه گذار  ٦

 به تعداد لازم   )صدور بيمه نامه(اسناد و مدارك مورد نياز تنظيم بيمه نامه  ٧

 از هر كدام يك    فرم هاي بيمه نامه  ٨

 از هركدام يك   دفاتر ثبت بيمه نامه   ٩

   سناد و اسناد و مدارك وسايل بايگاني ا ١٠

 به تعداد لازم   جزوات فني و تخصصي خارجي  ١١

 از هركدام يك     ISOاستانداردهاي  ١٢

 به تعداد لازم     فرم گزارش   ١٣

  ازهركدام يك     وسايل ايمني و حفاظتي   ١٤

  ازهركدام يك     وسايل كمك هاي اوليه   ١٥

    ١  وسايل آتش نشاني   ١٦

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  . نفر تعيين شده است١٦ابزار و مواد براي  تجهيزات،

  

 


	مدیر
	استاندارد آموزش شغل


