الهيئة القومية للتأمين والمعاشات


التنظيم والإدارة


ـــــــــــــــــ

كتاب دورى رقم 7 لسنة 1990

ــــــــــــــــ


تقوم الهيئة القومية للتأمين والمعاشات بتكثيف الجهود لتجميع بيانات المؤمن عليهم بموجب استمارة البيانات التاريخية من واقع مستندات ملفات التأمين الاجتماعي وتسجيل البيانات أليا بالحاسب الآلي بالهيئة بحيث تنقل بيانات الملفات على الحاسب وتبدأ بعدها مباشرة عملية تحديث البيانات أولا بأول بما يحقق سرعة تأدية الخدمات التأمينية فور حدوث واقعة الاستحقاق .


وتهيب الهيئة القومية للتأمين والمعاشات بالمسئولين بإدارات شئون العاملين وأجهزة التأمين الاجتماعي باتخاذ ما يلي : 

1. مراجعة ملفات التأمين الاجتماعي لجميع المؤمن عليهم والتحقق من إرفاق جميع المستندات المنصوص عليها بالقرار الوزاري رقم "214" لسنة 1977 وتعليمات الهيئة في هذا الشأن .
2. تفريغ بيان المستندات على غلاف ملف المؤمن عليه .
3. مراجعة بطاقات الأجور المتغيرة لجميع المؤمن عليهم بالوحدة الإدارية والتحقق من استيفاء جميع بيانات الأجور المتغيرة المسدد عنها اشتراكات التأمين الاجتماعي .
4. القيام بإعداد استمارة البيانات التاريخية للمؤمن عليهم بموجب النماذج المعدة بمعرفة الهيئة .. ويراعى ما يلي :
( أ ) يكون إعداد الاستمارة بموجب القواعد والأسس الصادرة بتعليمات الهيئة في هذا الشأن . 

(ب) يخصص بعض العاملين لهذه المهمة ممن سبق تدريبهم على أعمال استيفاء الاستمارة بمعرفة الهيئة مع مراعاة تثبيتهم لهذه المهمة وعدم نقلهم . 

(جـ) يتم التوقيع بالاستمارة من معد البيانات وكذلك المراجع مع ذكر اسم كل منهم وتاريخ الإعداد والمراجعة .

( د) تعتمد الاستمارة من مدير شئون العاملين ويذكر الاسم مع ختم الاستمارة بخاتم الوحدة .

5. سيقوم مندوب الهيئة بمراجعة الاستمارة محليا بمقر الوحدة الإدارية وذلك بالرجوع إلى مستندات ملف المؤمن عليه .
6. تسلم الاستمارات بعد إتمام المراجعة لمندوب الهيئة تمهيدا لتسجيل بياناتها بالحاسب الآلي بالهيئة وإعادة الاستمارات المرفوضة للوحدة للتصحيح .
7. ستقوم الهيئة القومية للتأمين والمعاشات كل ستة أشهر بإعداد طبعة كاملة ببيانات الاستمارات المسجلة أليا بالحاسب الآلي وإرسالها للوحدة الإدارية للمراجعة النهائية والإقرار بصحة البيانات .

وتشجيعا من الهيئة القومية للتأمين والمعاشات للعاملين القائمين بالأعمال المشار إليها وتحفيزا لهم على بذل المزيد من الجهد لسرعة الانتهاء من أعمال التغطية التأمينية فقد تقرر تخصيص مكافأة إجمالية عن كل استمارة بيانات تاريخية قدرها " جنية واحد " موزعة على الأعمال الآتية :

( أ ) أعمال استيفاء ملفات التأمين الاجتماعي بالمستندات المنصوص عليها بالقرار الوزاري رقم "214" لسنة 1977 

(ب) أعمال استيفاء بطاقة الأجور المتغيرة لكل مؤمن عليه .

(جـ) أعمال استيفاء استمارة البيانات التاريخية لكل مؤمن عليه ( معد الاستمارة بالوحدة الإدارية ) .

(د ) أعمال المراجعة ( المراجع بالوحدة الإدارية ) .

(هـ) أعمال استيفاء نماذج الرقم التأميني ونماذج تسجيل الأسرة .

(و) مكافأة إشراف ( مدير شئون العاملين بالوحدة الإدارية ) .


ويكون صرف المكافآت عن أعمال استمارات البيانات التاريخية ونماذج الرقم التأميني على النحو التالي :


80% من المكافأة بعد تسجيل الاستمارة بالحاسب الآلي بالهيئة .


20% بعد مراجعة الطبعة المعدة من الهيئة وتصحيح الأخطاء .


هذا وستقوم الهيئة بصرف مكافأة خاصة للعاملين بالوحدات التي تنتهي من إعداد استمارات البيانات التاريخية في المواعيد المحددة .


وبناء على ذلك تتولى الوحدات الإدارية إرسال طلبات صرف مكافآت الإنتاج لمنطقة التأمين والمعاشات بموجب الكشوف المرفقة على دفعات في حدود " 500 " خمسمائة استمارة أو عدد العاملين بالوحدة الإدارية أيهما أقل .. مع مراعاة ارتباط صرف مكافأة إعداد نماذج الرقم التأميني باستمارة البيانات التاريخية .


وتأمل الهيئة القومية للتأمين والمعاشات أن يكون صرف هذه المكافأة دافعا لسرعة الانتهاء من إعداد استمارات البيانات التاريخية تحقيقا لأهداف النظام .


تحريرا في 20/5/1990       










رئيس مجلس الإدارة










ليلى محمد الوزيري

اسم الجهة : ...........................

كشف إنتاج أعمال التغطية التأمينية 

رقم المنشأة: ..........................
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عدد استمارات البيانات التاريخية المنجزة 


تاريخ التسليم للهيئة 
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مدير شئون العاملين 






الاسم (



)






التوقيع

منطقة التأمين والمعاشات بمحافظة : ....................................

تمت مراجعة البيانات المشار إليها وتقر المنطقة بصحتها ومطابقتها على سجل الوحدة الإدارية بالمنطقة وأنه تم التسجيل بالحاسب الآلي 
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