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القسم الأول 
ن الإجتماعى يمجال سرٌان أحكام قانون التأم

ن الإجتماعً وتحدٌد إختصاصاته يوإنشاء جهاز التأم
 

: تسرى أحكام قانون التأمٌن الإجتماعى على : أولا 
والقطاع العام والهٌئات العامه  بالجهاز الإدارى للدولة املون المدنٌونالع -1

   . المإقتة والعرضٌة والموسمٌةالعمالةوقطاع الأعمال العام بما فى ذلك 
  :العاملون الخاضعون لأحكام قانون العمل مع مراعاة ما ٌلى -2

 . سنة فؤكثر18 علٌهأن ٌكون سن المإمن -  أ 
أن تكون علاقة العمل التى تربط المإمن علٌه بصاحب العمل منتظمة ، -  ب 

وتعتبر علاقة العمل منتظمة إذا  كان العمل الذى ٌزاوله العامل ٌدخل 
بطبٌعته فٌما ٌزاوله صاحب العمل من نشاط أو كان ٌستؽرق ستة أشهر 

 .على الأقل
ألا تقل مدة العقد عن سنة وأن توجد إتفاقٌة بالمعاملة بالمثل وذلك بالنسبة -  ج 

 . للأجانب
 المشتؽلون بالأعمال المتعلقة بخدمة المنازل ، بشرط ألا ٌكون محل مزاولة -3

العمل داخل منزل معد للسكن الخاص وألا ٌكون العمل الذى ٌمارسه العامل 
 . ٌدوٌاً لقضاء حاجات شخصٌة للمخدوم أو ذوٌه

 العاملون الذٌن سبق التؤمٌن علٌهم وفقاً لقوانٌن التؤمٌن والمعاشات والتؤمٌنات -4
 .الإجتماعٌة السابقة على تارٌخ العمل بقانون التؤمٌن الإجتماعى المشار إلٌه

 
جهاز التأمٌن الاجتماعً بوحدات الجهاز الإداري للدولة والهٌئات العامة والقطاع العام : ثانٌا 

 :وقطاع الأعمال العام 

على صاحب العمل بوحدات الجهاز الإداري للدولة والهٌئات العامة والقطاع العام  - 1
وقطاع الأعمال العام أن ٌنشئ جهازاً للتؤمٌن الإجتماعى لتنفٌذ أحكام قانون 
التؤمٌن الإجتماعى والقرارات واللوائح  المنفذة له ، ٌعمل به عدد كاؾ من 

. العاملٌن المإهلٌن المدربٌن
ٌجوز لرئٌس صندوق التؤمٌن الإجتماعً أو من ٌفوضه الترخٌص لمنشآت القطاع  - 2

 عاملاً على 500الخاص بإنشاء الجهاز المشار إلٌه إذا بلػ عدد العاملٌن بالمنشؤة 
. الأقل

على صاحب العمل أن ٌتخذ كافة الإجراءات التى تكفل التنسٌق بٌن جهاز  - 3
التؤمٌن الإجتماعى والأجهزة الأخرى المعنٌة وعلى الأخص أجهزة الإستحقاقات 

المالٌة للعاملٌن وشئون الأفراد وكذا أجهزة العلاقات العامة والأمن الصناعً 
.  والخدمات الإجتماعٌة
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:  اختصاصات جهاز التأمٌن الاجتماعً : ثالثا 
ٌختص الجهاز المشار إلٌه بالمادة السابقة بتنفٌذ أحكام قانون التؤمٌن الإجتماعى 

:  والقرارات المنفذة له وعلى الأخص ما ٌلى 
إعداد الكشوؾ والبٌانات والإخطارات والإستمارات والنماذج وإمساك السجلات  -1

. والدفاتر والملفات التً ٌتطلبها تنفٌذ أحكام  القانون والإحتفاظ بها
.  إستٌفاء الإستمارات الخاصة بالإشتراك  لدي الصندوق المختص -2
إستٌفاء الإستمارات الخاصة بتحدٌد وأداء الإشتراكات والأقساط وؼٌرها من  -3

 .المبالػ المستحقة للصندوق المختص وإتخاذ إجراءات سدادها
إعداد الإستمارات الخاصة بحساب المبالػ المستحقة لحساب أو الإشتراك عن  -4

المدد التً ٌجوز حسابها أو الإشتراك عنها ، ومدد الإعارة الخارجٌة بدون أجر 
 .والإجازات الخاصة للعمل بالخارج والخاصة بدون أجر والدراسٌة بدون أجر

إتخاذ إجراءات صرؾ تعوٌض الأجر ومصارٌؾ الإنتقال المقررة للمإمن  -5
. علٌهم المصابٌن والمرضً

إعداد سجل لقٌد جمٌع البٌانات الخاصة بالمإمن علٌهم المعارٌن إعارة داخلٌة  -6
. أو خارجٌة والذٌن فً إجازات خاصة أو إجازات دراسٌة بدون أجر

 . إنشاء وإستٌفاء ملفات التؤمٌن الإجتماعً الخاصة بالمإمن علٌهم -7
تلقى المكاتبات وتنفٌذ التوصٌات وإزالة المناقضات التى ٌوجهها الصندوق  -8

 .المختص وموافاته بما تم تنفٌذه خلال أسبوعٌن على الأكثر
 

 :توفٌر النماذج والمستندات : رابعا 

بتوفٌر  (2)ٌلتزم صاحب العمل الذى لدٌه جهاز تؤمٌن إجتماعى وفقاً لنص المادة  - 1
والسجلات التً ٌتطلبها تنفٌذ أحكام قانون التؤمٌن الإجتماعً والنماذج الإستمارات 

وذلك دون الإخلال بحق صاحب الشؤن فى الحصول على هذه النماذج بؤٌة طرٌقة 
.  أخرى بما فى ذلك الحصول علٌها من الموقع الإلكترونى للهٌئة

فً جمٌع الأحوال لا ٌجوز تحمٌل المإمن علٌه أو صاحب المعاش أو المستحقٌن  - 2
   . عنهما بؤى مقابل لذلك
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 القسم الثانى
ن الإجتماعً يمستندات ملف التأم

 

ٌلتزم صاحب العمل الذى لدٌه جهاز تؤمٌن إجتماعى أو المكتب التابع للصندوق المختص 
بالنسبة لباقى أصحاب الأعمال بإنشاء ملؾ خاص بالتؤمٌن الإجتماعً لكل مإمن علٌه ٌتضمن 

كافة المستندات الخاصة به وٌراعى فى جمٌع الأحوال إستٌفاء هذه المستندات أولاً بؤول على أن 
:  ٌتضمن على الأخص المستندات الآتٌة 

 :المستندات التً تستوفً عند بدء مدة الإشتراك :  أولاً 

سجلات الموالٌد أو واقع شهادة المٌلاد أو مستخرج رسمً من  ) مستند المٌلاد -1
حكم قضائى أوالبطاقة الشخصٌة أوالعائلٌة أوجواز السفر أو صورة ضوئٌة من 

علً أن تطابق هذه الصورة علً الأصل والتوقٌع بما ٌفٌد المطابقة  أي منهم
 (.بمعرفة الموظؾ المختص 

وفى الحالات التى ٌكون فٌها أكثر من مستند مٌلاد ٌتضمن كل منها تارٌخ مٌلاد 
مختلؾ عن الآخر ٌعتد بمستند المٌلاد الذى ٌعامل به وظٌفٌاً بالنسبة للعاملٌن 

بالحكومة والقطاع العام وقطاع الأعمال العام على أن ٌتم الرجوع إلى مصلحة 
.  الأحوال المدنٌة بالنسبة للعاملٌن بالقطاع الخاص

قرار التعٌٌن أو بٌان معتمد بتارٌخ بدء مدة الإشتراك أو نسخة من عقد العمل ان  -2
.  وجد

إستمارة إخطار بإشتراك عامل بالنسبة للعاملٌن بالقطاع الخاص ، وفقاً للنموذج  -3
  .المرفق (1)رقم

 .إقرار إستلام العمل إن وجد -4
المرفق فى حالة وجود مدد  (5)صحٌفة البٌانات الأساسٌة ، وفقاً للنموذج رقم  -5

 . سابقة تابعة لقطاع ٌتبع الصندوق الآخر
( 105)إستمارة تحدٌد المستفٌدٌن من التعوٌض الإضافى ، وفقاً للنموذج رقم  -6

 .المرفق
 (مكرر105)إستمارة تحدٌد المستفٌدٌن من منحة الوفاة ، وفقاً للنموذج رقم  -7

  .المرفق
بٌان من المإمن علٌه بمدد الإشتراك  السابقة أو مدى إستحقاقه معاش آخر، وفقاً  -8

. المرفق (7)للنموذج رقم 
تقرٌراللٌاقة الطبٌة للعاملٌن بالقطاع الخاص الصادر من الجهة الطبٌة المختصة  -9

.  عند بدء الإشتراك
للمإمن علٌه ، وفقاً  (البٌانات التارٌخٌة  )إستمارة بٌانات التؽطٌة التؤمٌنٌة  -10

 .المرفق (10)للنموذج رقـم 
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  :مستندات تستوفى خلال مدة الإشتراك : ثانٌاً  
.  بٌان تدرج أجرى الإشتراك الأساسى والمتؽٌر  -1
 .المرفق  (44)إستمارة حساب أو الإشتراك عن مدد ، وفقاً للنموذج رقم  -2
القرارات الخاصة بمدد الإعارات والإجازات الخاصة بدون أجر والإجازات  -3

الدراسٌة بدون أجر والبعثات العلمٌة والإستمارات والمستندات الدالة على السداد 
 . عن تلك المدد

بٌان معتمد من الجهة المختصة بالمدد التى تقضً أٌة قوانٌن أو قرارات بإضافتها  - 4
 إلى مدة الإشتراك فى التؤمٌن

 .إخطارات تحصٌل الأقساط-  5
 .شهادة تقدٌر العجز الجزئً المستدٌم 6

 
:  المستندات التً تستوفً عند إنهاء الخدمة :  ثالثا 

 .  أو مستخرج رسمً منهصورة معتمدة من قرار إنهاء الخدمة -1
الإستمارة الخاصة بالإخطار عن إنتهاء الخدمة بالنسبة للعاملٌن بالقطاع الخاص  -2

 .المرفق (6) وفقاً لنموذج الاستمارة رقم ،
 .الكامل الوفاه أو شهادة تقدٌر العجز شهادة -3
بعدم وجود عمل آخر للمإمن علٌه لدى  (106)قرار اللجنة المشار إلٌها بالمادة  -4

 .صاحب العمل
النموذج الخاص باضافة مدة خدمة اعتبارٌة فً حساب المعاش أو تعوٌض  -5

مكررا (30)الدفعة الواحدة للعمل فً بعض المحافظات وفقا للنموذج رقم 
 .المرفق 

وٌراعى تعلٌة جمٌع المستندات المشار إلٌها  على ؼلاؾ الملؾ مع إثبات توارٌخها 
. وأرقامها

 المشار والإستمارات الصندوق المختص بحفظ صور أصل المستندات والنماذج وٌلتزم
إلٌها وأٌة مستندات أخرى ٌرى الصندوق حفظها إلكترونٌاً بالأرشٌؾ الإلكترونى من 

خلال المسح الضوئى على أن ٌتضمن الوصؾ الأرشٌفى تحدٌداً لمن قام بالحفظ ومن قام 
. بالمراجعة وٌعتد بهذا المستند الإلكترونى فى صرؾ جمٌع الحقوق التؤمٌنٌة

وفى جمٌع الأحوال ٌتعٌن على صاحب العمل تسجٌل كافة البٌانات والمعلومات الخاصة 
بلاغ الصندوق المختص ابملؾ التؤمٌن الاجتماعً للمإمن علٌه على الحاسب الآلى و

. بنسخة إلكترونٌة منها عند طلبها
.  العمل تقدٌم البٌانات والإستمارات المطلوبة منه إلكترونٌاً لصاحب وٌجوز

 لكل مإمن علٌه ٌتضمن كافة إلكترونىوعلى صندوقً التؤمٌن الإجتماعً إنشاء ملؾ 
على البٌانات والمعلومات الخاصة به والتً ٌتضمنها ملؾ التؤمٌن الإجتماعً المشار إلٌه 

.   أن ٌتم تحدٌثها بصورة دورٌة منتظمة
 

:  الاحتفاظ بملف التأمٌن الاجتماعً :  رابعا 
الإحتفاظ بملؾ التؤمٌن ب صاحب العمل المنشؤ لدٌه جهاز تؤمٌن إجتماعى ٌلتزم

على أن ٌتم موافاة الصندوق المختص به خلال خمسة عشر للمإمن علٌه الإجتماعً 
: الآتٌة ٌوما على الأكثر من تارٌخ تحقق إحدى الوقائع 

 .عند طلبه بمعرفة الصندوق المختص -1
  .تصفٌة المنشؤة أو إدماجها فى منشؤة أخرى -2
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 :حالة إلتحاق المؤمن علٌه بعمل وله مدة إشتراك سابقة : خامسا 
 ، وفقاً بٌانفى حالة إلتحاق المإمن علٌه بعمل وله مدة إشتراك سابقة ٌلتزم بتقدٌم 

المرفق إلى الجهة التى بها ملفه التؤمٌنى عن مدة إشتراكه الأخٌرة  (7)رقم  للنموذج
وعلى هذه الجهة طلب الملؾ عن مدة إشتراكه السابقة وإتخاذ إجراءات  ضم هذه 

 .المدة
 

 


