8 لسنة 1980

في شأن مواعيد إنجاز عمليات صرف المعاش

رئيس مجلس الادارة    

بعد الاطلاع 

على قانون التامين الاجتماعى رقم 79 لسنة 1975 وتعديلاته بالقانون 25 لسنة 
        1977 .

وعلى التعليمات الصادرة بتاريخ 20/3/1973 فى شأن تنظيم اجراءات اعداد 
       اخطارات صرف المعاشات وتنفيذها شهريا.

وعلى التعليمات الصادرة بتاريخ  /1/1975 فى شأن مواعيد تنفيذ اخطارات 
       معاشات السودانين , وعلى القرار رقم53 لسنة 1976 فى شأن مواعيد انجاز 
       الصرفيات الجماعية .

ولصالح العمل .

قرر:

مادة اولى : تتولى اجهزة الادارة العامة للحاسب الاكترونى اتخاذ اجراءات صرف المعاشات الشهرية على النحو التالى  :

اولا ادارة اعداد البيانات  :

1. استلام الاخطارات الواردة لها ( جديد – تعديلات- فى موعد اقصاه اليوم الاول من الشهر السابق لشهر الاستحقاق) .
2. استلام الاخطارات التى تحرر بمعرفة ادراتى الصرف الدورى (بنوك – بريد) والخاصة بالمتنوعات وبنك ناصر والتامين الصحى ونفقة بنك ناصر ورابطة قدامى الموظفين.... الخ فى موعد اقصاه اليوم الثانى عشر من الشهر السابق لشهر الاستحقاق ......
3.  مراجعة الاخطارات وتكويدها واضافة البيانات الاشارية وتنفيذها فى المدة من  1- 13 من الشهر السابق لشهر الاستحقاق وتسلم لادارة التشغيل على اربعة دفعات فى الايام (4 , 10,7, 13) مع عدم التركيز على الدفاعات الاخيرة
4. تبادل اخطارات المتعلقات مع ادراتى الصرف الدورى حتى اليوم السادس عشر من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .

5 .   تنفيذ الاخطارات المعلقة بعد تصحيحها فى المناطق التامينة وتسليمها لادارة التشغيل حتى اليوم التاسع عشر من الشهر السابق لشهر الاستحقاق

6. تلقى طبعة بحالات التسوية أحياء وورثة الالية الجديدة صباح اليوم العشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق ...

7. تلقى طبعة بالحالات المرفوضة من الحاسب صباح اليوم الحادى والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق واعداد اخطار ات تصحيح الحالات المرفوضة وتنفيذ اخطارات تعديل المعاشات الجديدة (احياء – ورثة ) إلى وتسليمها لادارة التشغيل حتى نهاية نفس اليوم  .

8. تلقى تصحيحات البروفة الاولى من ادراتى الصرف  الدورى حتى مساء اليوم الخامس والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق.

9. الانتهاء من اعداد اخطارات لتصحيحات البروفة الاولى وتسليمها لادارة التشغيل فى اليوم السادس والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق .

10. اعداد اخطارات لتصحيح البروفة الثانية وتسليمها لادارة التشغيل فى ميعاد لا يتجاوز الساعة الرابعة من مساء اليوم الثامن والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق

11. تلقى البروفة الثالثة صباح اليوم التاسع والعشرون من الشهر السابق لشهر الاستحقاق ومراجعتها واعداد اخطارات التصحيحات وتسليمها لادارة التشغيل فى نفس اليوم  .

12. تلقى نتائج التصحيحات النهائية واعداد اقرار بانتهاء تصحيحات معاشات الشهر وتسليمه لادارة التشغيل فى اليوم الثلاثين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق...

ثانيا :ادارة التشغيل

1. اعداد طبعة المتنوعات وتسليمها لقسم المتنوعات بادراتى الصرف الدورى بنوك وبريد فى اليوم السابع من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
2. استلام الالغاءات الخاصة بالمتنوعات فى اليوم التاسع من الشهر السابق لشهر الاستحقاق
3. اعداد طبعة المتنوعات النهائية وتسليمها لكل من ادراتى الصرف الدورى وادارة اعداد البيانات فى اليوم العاشر من الشهر السابق لشهر الاستحقاق .
4. القيام باعمال التسجيل للاخطارات فى المدة من 4  إلى 14 من الشهر السابق لشهر الاستحقاق .
5. طبع ما تم تسجيله من اخطارات على اربعة دفعات أيام (7, 10, 12, 14) من الشهر السابق لشهر الاسنحقاق على أن تسلم كل طبعة فى صباح اليوم التالى للطباعة لادارة مراجعة النتائج .
6. تسجيل اخطارات التصحيحات الناتجة عن المراجعة الاولية يوم 16 من الشهر السابق لشهر الاستحقاق وعمل طبعة للتصحيحات فى اليوم السابع عشر وتسليمها لجهاز مراجعة نتائج الصرف الدورى فى صباح اليوم الثامن عشر .
7. تسجيل الاخطارات المعلقة وطبعها وتسليمها لمراجعة النتائج حتى الساعة الثانية يوم 20 من الشهر السابق لشهر التنفيذ  .
8. طبع حالات التسوية أحياء و ورثة الالية الجديدة وتسليمها لادارة اعداد البيانات صباح اليوم العشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق .
9. طبع الحالات المرفوضة من  الحاسب  وتسليمها لادارة اعداد البيانات صباح اليوم الحادى والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
10. تسجيل اخطارات تصحيح الحالات المرفوضة وتعديل المعاشات الجديدة والتصحيحات وطبعها يوم 22 وتسليمها لادارة مراجعة النتائج فى نفس اليوم  
11. اعداد البروفة الاولى مساء اليوم الثانى والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق وتسلم لادراتى الصرف الدورى صباح اليوم الثالث والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
12. تسجيل اخطارات تصحيح البروفة الاولى وطبعها وتسليمها لادارة مراجعة النتائج حتى الساعة الثانية من اليوم السابع والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
13. اعداد البروفة الثانية مساء اليوم السابع والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق وتسلم لادارتى الصرف الدورى صباح اليوم الثامن والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
14. تسجيل اخطارات تصحيح البروفة الثانية وطبعها وتسليمها لادارة مراجعة النتائج حتى الساعة السادسة من اليوم الثامن والعشرون من الشهر السابق لشهر التنفيذ  .
15. اعداد البروفة الثالثة مساء اليوم الثامن والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق وتسلم لادارة اعداد البيانات صباح اليوم التاسع والعشرون من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
16. يتم تسجيل وتصحيح الاخطاء التى تتضح حتى اليوم الثلاثين مع اجراء التحقيق مع المتسبب وتلقى اقرار من ادارة البيانات بانتهاء تصحيحات الشهر  
17. طبع الاضافات والاستبعادات للبنوك وتسليمها لادارة الصرف الدورى بنوك صباح اليوم الاول من شهر الاستحقاق  .
18. اعداد الشرائط النهائية لمعاشات الشهر وتشغيل الدورات الخاصة بمعاشات البريد والبنوك واجراء الطبعة الكاملة لهما وملحقاتها اعتبارا من اليوم الاول وتسلم لادارتى الصرف الدورى تباعا فى ميعاد غايته صباح اليوم الرابع من شهر الاستحقاق مع  مراعاة تسليم ادراتى الصرف الدورى ملحاقات الطبعة الأساسية قبل الطبعة نفسها   .
19. اعداد طبعات السجلات لتعديلات المعاشات لادراتى الصرف الدورى وادارة اعداد البيانات فى اليوم الخامس من الشهر على ان تسلم لهذه الادارات فى اليوم السادس واعداد طبعات السجلات للمناطق التأمنية فى اليوم السادس على ان تسلم لادارة المناطق فى اليوم السابع من كل شهر .
ثالثا : ادارة المراجعة والوثائق ومراجعة نتائج الصرف

1. مراجعة الطبعات الخاصة بالاخطارات (جديد – تعديل ) وكذلك التصحيحات الخاصة بها وطبعة اخطارات المعلقات حتى اليوم العشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق
2. سحب اذون ربط المعاشات الخاصة بصرفية يوم 7 من شهر التنفيذ وتسليمها إلى ادارتى الصرف الدورى بنوك وبريد فى موعد اقصاه صباح اليوم الحادى والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
3. مراجعة طبعة اخطارات تصحيحات الحالات المرفوضة ونعديل المعاشات الجديدة حتى الثامنة مساء اليوم الثانى والعشرين فى الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
4. مراجعة طبعة اخطارات تصحيحات البروفة الاولى حتى الثامنة من مساء اليوم السابع والعشرين السابق لشهر الاستحقاق   .
5. مراجعة طبعة اخطارات تصحيحات البروفة الثانية حتى الساعة الثامنة مساء اليوم الثامن والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
6. مراجعة اخطارات التصحيحات الناتجة عن اخطاء البروفة الثالثة يومى 29 , 30 من الشهر السابق لشهر التنفيذ  .
رابعا : ادارتى الصرف الدورى (بريد / بنوك)

1. استلام صورة الاخطارات الورادة لها (جديد / تعديلات ) فى موعد اقصاه اليوم الاول من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
2. تلقى طبعة المتنوعات فى اليوم السابع من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
3. اعداد اخطارات الالغاءات وتسليمها لادارة التشغيل فى اليوم التاسع من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
4. استلام طبعة المتنوعات النهائية فى اليوم العاشر من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
5. تسليم الاخطارات الخاصة بالمتنوعات وبنك  ناصر والتأمين الصحى ونفقة بنك ناصر ورابطة قدامى الموظفين لادارة اعداد البيانات فى موعد اقصاه اليوم الثانى عشر من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
6. تبادل اخطارات المعلقات مع ادارةاعداد البيانات حتى اليوم السادس عشر من الشهر السابق لشهر الاستحقاق .
7. تسجيل الاخطارات بالسجلات وترصيدها حتى اليوم الخامس عشر من الشهر السابق لتاريخ الاستحقاق  .
8. تلقى اذون ربط المعاشات الخاصة بصرفية يوم 7 من شهرالتنفيذ صباح الحادى والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
9. تلقى كشوف البروفة الاولى صباح اليوم الثالث والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق واعداد الملاحظات بالأخطاء حتى مساء اليوم الخامس والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق .
10. تلقى كشوف البروفة الثانية صباح اليوم الثامن والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق واعداد الملاحطات بالاخطاء مساء تفس اليوم مع تسليم بروفات جهات الصرف الخطا لادارة اعداد البيانات .
11. تلقى كشوف الاضافات والاستبعادات للبنوك صباح اليوم الاول من شهر الاستحقاق  
12. اتمام المراجعة وتسليم الطبعات الخاصة بالبنوك والبريد ومتعلقاتها للحسابات تباعا من اليوم الثانى حتىاليوم السابع من شهر الاستحقاق  .
13. تسلم طبعة سجلات التعديلات حتى اليوم السادس من شهر التنفيذ  .
خامسا :ادارة الحسابات المركزية :

    تقوم باعمال المراجعة الحسابية واستخراج الشيكات لجهات الصرف فى موعد لا يتجاوز اليوم الثامن من شهر الاستحقاق .

سادسا :ادارةالخدمات الإدارية 

   يتم تصدير كشوف الصرف والشيكات إلى جهات الصرف المعنية فى موعد لا يتجاوز اليوم العاشر من شهر الاستحقاق  .

مادة ثانية : تكون تواريخ انجاز الصرفيات الجماعية خلال كل شهر طبقا للمواعيد التالية مع  مراعاة عدم ادراج المتجمدات التى تقل قيمتها عن الجنيه الواحد بكشوف الصرف الجماعى ويتم اضافتها لمعاش الشهر التالى وصرفها مع اول صرفية جماعية تستحق فى الشهر التالى 
	بيان
	تاريخ الانجاز


	تاريخ تصدير      الشيكات

	صرفية 15
	بالحاسب
	بمراجعة نتائج الصرفية الجماعية
	الحسابات


	7 من الشهر

	
	24 من الشهر السابق
	1 من الشهر
	6 من الشهر
	

	صرفية 22
	3 من الشهر
	9 من الشهر
	13 من الشهر
	14 من الشهر

	صرفية 29 
	10من الشهر
	6 من الشهر
	20 من الشهر
	21 من الشهر

	صرفية 7 من الشهر التإلى
	19 من الشهر
	25 من الشهر
	29 من الشهر
	30 من الشهر




تسلم حالات تعديلات أو الغاءات صرفية يوم 7 فى موعد غايته صباح 15 من الشهر السابق لهذه الصرفية :

مادة ثالثة : تكون مواعيد تنفيذ اخطارات معاشات السودانين (جديد / تعديل ) كما يإلى :

أولا ادارة التشغيل بالحاسب :

1. استلام الاخطارات من ادارة العلاقات التأمنية الخارجية فى اخر يوم من الشهر السابق والقيام بأعمال التسجيل المباشر لها  .
2. تسجبل الاخطارات وعمل طبعة للمراجعة الأولية وتسليمها لادارة العلاقات التأمنية الخارجية يوم 1 من الشهر  .
3. تسجيل التصحيحات وتسليمها لادارة العلاقات التأمنية الخارجية يوم 2 من الشهر   
4. اعداد كشوف البروفة وطبعها وتسليمها لادارة العلاقات التأمنية الخارجية يوم 3 من الشهر  .
5. تسجيل تصحيحات البرؤفة وطبعها وتسليمها لادارة العلاقات الخارجية صباح يوم 4 من الشهر  .
6. طبع الاستبعادات والاضافات النهائية وكشوف الطبعة الكاملة للبنوك والبريد فى اليوم الرابع من الشهر وتسليمها لادارة العلاقات التامنية الخارجية صباح يوم 5 من الشهر    .  
ثانيا : ادارة العلاقات التامنية الخارجية  :  

1. القيام بأعمال مراجعة التثقيب فى اليوم الاول من الشهر  .
2. القيام بأعمال مراجعة البروفة يوم 3 من الشهر وتسليم التصحيحات لادارة التشغيل مساء نفس اليوم  .
3. مراجعة التثقيب للتصحيحات يوم 4 من الشهر  .
4. استلام الطبعة الكاملة وترصيد المبالغ المستحقة لكل جهة صرف فى اليوم الخامس من الشهر  .
5. تسليم الكشوف واستمارات الصرف لادارة الحسابات المركزية يومى 7 ,8 من الشهر   .
ثالثا : ادارة الحسابات المركزية :

القيام باستخراج الشيكات الخاصة بجهات الصرف يومى 7 , 8       .

رابعا : ادارة الخدمات الادارية :

القيام بتصدير الشيكات إلى الجهات المختصةحتى يوم 10  من الشهر  .

مادة رابعة : تكون مواعيد تنفيذ  اخطارات صرف المعاشات الخاصة على النحو التإلى  :

أولا : ادارة التشغيل بالحاسب الاكترونى :

1. استلام الاخطارات من  اجهزة صرف المعاشات الخاصة تباعا حتى اليوم الخامس عشر من الشهر السابق لشهر الاستحقاق مع عدم التركيز فى الايام الاخيرة  .
2. اعداد كشوف البروفة الأولى وتسليمها لأجهزة صرف المعاشات الخاصة حتى الساعة الثانية عشر من اليوم العشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق    .
3. تلقى اخطارات التصحيحات للبروفة الاولى من اجهزة صرف المعاشات الخاصة فى موعد اقصاه الساعة الثانية عشر من صباح اليوم الخامس والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
4. اعداد كشوف البروفة الثانية وتسليمها للاجهزة المشار اليها صباح يوم 26 من الشهر السابق لشهر الاستحقاق .
5. تلقى اخطار رسمى من اجهزة صرف المعاشات الخاصة بصحة المعاشات الخاصة والبدء فى الطبع النهائى لها فى موعد اقصاه صباح يوم 28 من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
6. تسليم الطبعة النهائية للمعاشات إلى أجهزة الادارة العامة للمعاشات الخاصة فى موعد اقصاه صباح اليوم 29 من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
ثانيا أجهزة صرف المعاشات الخاصة :

1. تسليم الاخطارات إلى اجهزة الحاسب الالكترونى أولا باول حتى موعد اقصاه اليوم الخامس عشر من الشهر السابق لشهر الاستحقاق على أن تكون تباعا ولا يكون هناك تركيز فى الايام الأخيرة  .
2. تلقى البروفات ومراجعتها واجراء التصحيحات واخطار الحاسب الالكترونى بسلامة الصرفية فى موعد اقصاه صباح يوم 28 من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
3. تلقى طبعة المعاشات النهائية حتى صباح اليوم التاسع والعشرين من الشهر السابق لشهر الاستحقاق  .
4. القيام بأجراءات الصرف واعداد استمارات الصرف حتى اليوم الخامس من شهر الاستحقاق  .
5. القيام باعمال المراجعة قبل الصرف وتسلم لادارة الحسابات المركزية اولا باول حتى الساعة الثانية من اليوم الثامن من شهر الاستحقاق  .
6. يراعى عدم اجراء اى تعديل فى الطبعة النهائية فى حالات الضرورة القصوى لتصويب استحقاق قد يؤدى عدم تصويبه إلى الإضرار بصاحب الشأن او بمستحقات الهيئه او كاحالات ايقاف صرف المعاش للوفأة أو الزواج أو الاستخدام مع اخطار الحاسب الالكنورونى بالتعديل واعتماده من رئيس القسم شخصيا  .
ثالثا : ادارة الحسابات المركزية : 

استلام كشوف صرف المعاشات الخاصة مرفقا بها استمارات الصرف واتخاذ اجراءات سحب الشيكات لجهات الصرف حتى اليوم التاسع من شهر الاستحقاق  .

رابعا : ادارة الخدمات الادارية : 

اتخاذ اجرات تصدير الشيكات لجهات الصرف مرفقا بها كشوف صرف المعاشات حتى اليوم الحادى عشر من شهر الاستحقاق .

مادة خامسة: يتعين على الاجهزة المعنية مراعاة الانتظام فى العمل خلال أيام الأجازات والعطلات الرسمية اذا ما تخللت مواعيد انجاز الصرفيات الموضحة بالمواد المشار اليها  .

مادة سادسة : يتولى السادة مدير وعموم الادرات العامة المختصة متابعة تنفيذ هذه التعليمات وتقديم تقرير شهرى للسيد رئيس القطاع .

مادة سابعة : يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من 26/3/1980

              تحريرا فى 25/3/1980

رئيس مجلس الادارة 

(محمد زكى عصمت)
