كتاب دورى رقم 14 لسنة  2001

بشأن

عناصر تقييم الوحدة الإدارية فى مجال أعمال التأمين الاجتماعى بها

     يهدف صندوق التأمين الاجتماعى للعاملين بالقطاع الحكومى فى تيسير وتطوير أداء الخدمة التأمينية بما يكفل سرعه صرف الحقوق التأمينية ، وذلك فأن الأمر يتطلب تقويه الروابط بين الوحدات الإدارية وبين الصندوق وتنميه التعاون المستمر والتفاهم التام بين الجميع على مختلف المستويات .

    وحيث أن تطوير وتحسين أداء الخدمة التأمينية يتطلب التطوير المستمر للعمل بالصندوق والمناطق والمكاتب التابعة .
     كما يتطلب أيضا تطوير مماثل بالجهات الإدارية وذلك من خلال التعاون المستمر والمثمر والهادف بين الصندوق وسائر الوحدات الإدارية وتمشيا مع هذه السياسة فإن الصندوق سيقوم بعمل تقييم الوحدات الإدارية فى مجال أعمال التأمين الاجتماعى كل ثلاثة شهور من خلال أقسام التفتيش بالمناطق التأمينية وسيتم إثابة الوحدات الإدارية التى تنفذ كافه عناصر التقييم ماديا وأدبيا .

وأهم العناصر التى سوف تؤخذ فى الحسبان عند التقييم ما يلى :

     أولا : أقسام وإدارات الأجور :

1. بيان مستحقات الصندوق بسجلات الأجور من الاشتراكات المستحقة عن الأجور الأساسية والمتغيرة وكذا بيان الأقساط  الخاصة وأقساط الاستبدال وتواريخها .

2. تحصيل مستحقات الصندوق فى المواعيد المقررة عن حالات الأجازات بدون أجر لرعاية الطفل والندب طوال الوقت وكذا عن مدد الأجازات بدون أجر للدراسة والاعارات الداخلية للعمل بالداخل وتنفيذ التعليمات والأحكام الصادرة فى هذا الشأن 
3. إعداد بطاقات الأجور المتغيرة عن جميع العاملين مستوفاة وانتظام القيد بها دوريا 
4. إنجاز أعمال استحداث البيانات للتغطية التأمينية بالصورة الصحيحة وفى التوقيتات المحددة. 
5. تحصيل مستحقات الصندوق عن كافه عناصر الأجور المتغيرة وعدم وجود أيه مديونية مستحقه عنها .
6. استيفاء الاستمارات ( 8ت.م ) المتعلقة باسترداد المبالغ السابق سدادها للصندوق بالزيادة أو بطريق الخطأ وبالصورة الصحيحة ووفقا للتعليمات .
ثانيا : أقسام وإدارات التأمين الاجتماعى :

1. فى مجال أداء مستحقات الصندوق :

( أ )  إعداد وإمساك السجلات والدفاتر المتعلقة بمستحقات الصندوق من الناحية الشكلية لها وانتظام القيد بها .

( ب ) الالتزام فى تنفيذ تعليمات الصندوق بشأن حالات الأجازات الخاصة بدون أجر لجميع أغراضها والإعارات الخارجية وموافاة الصندوق بالنماذج الخاصة بتسجيلها آليا وكذا تحصيل وسداد مستحقات الصندوق عنها فى المواعيد المقررة .

( ج ) استيفاء حوافظ مستحقات الصندوق ( استمارات 3 ، 5 ت.م ) وفى المواعيد المقررة وفقا للتعليمات بشأنها .

( د ) تنفيذ تعليمات الصندوق بالكتب الدورية الصادرة فى شأن أعمال التأمين الاجتماعى وكذا متابعه التنفيذ لها بالأقسام المختصة الأخرى .

 (هـ)  استيفاء الملاحظات التى ترد من أجهزة الصندوق والجهاز المركزى للمحاسبات عن أعمال التأمين الاجتماعى بالجهة والرد عليها بالصورة الصحيحة .

2. فى مجال حالات ترك الخدمة للأسباب المختلفة :

1. استيفاء ملفات التأمين الاجتماعى لحالات ترك الخدمة للأسباب المختلفة .

2. استيفاء ملفات التأمين الاجتماعى فى حاله الانتقال بين الأنظمة التأمينية وكذا الصندوق الآخر .
أقسام الملفات :

1. إعداد وتجهيز ملف تأمين اجتماعى مستوفيا بكافه المستندات المقررة ولكل مؤمن عليه من العاملين بالوحدة ( دائم – مؤقت ) .
2. إمساك وإعداد سجلات للأعمار مستوفاة بكافه البيانات .
3. الاشتراك فى انجاز أعمال التغطية التأمينية واستحداثها.
رابعا  : الحسابات  :

1. الالتزام بتنفيذ القواعد الحسابية والنظامية فى بيان وسداد مستحقات الصندوق وتنفيذ تعليمات وزارة المالية والصندوق فى شأنها .
2. تسليم شيك سداد اشتراكات التأمين الاجتماعى إلى المنطقة التأمينية فى موعد غايته اليوم الخامس من الشهر التالى للشهر المطلوب عنه السداد .
  وترجو الهيئة تنفيذ هذا الكتاب الدورى بكل دقه .

تحريرا فى : 29/11/2001

رئيس الصندوق 

    






       ( فايز حافظ رزق )    

