رقم 12   لسنة 1982

رئيس مجلس الادارة
    بعد الإطلاع
    على قانون التأمين الاجتماعى رقم 79 لسنه 1975 والقوانين المعدلة له .

    وعلى مذكرة السيدة رئيس قطاع الخدمات التأمينية المؤرخه 5/5/1982

ولصاح العمل 

قرر

مادة أولى : تتبع الإجراءات الآتيه عند مراجعة استمارات المدة السابقة باستخدام الحاسب الألكترونى :

أولا : إدارة الإعارات والمدة السابقة :
1. ترقم الاستمارات الخاصة بحساب اشتراكات المدة السابقة أو ضم مدة التكلفة الواردة إلى إدارة المدة السابقة من الوحدات الإدارية بأرقام مسلسة ,
2. قيد الاستمارات فى سجل خاص مرتبه ترتيبا تصاعديا حسب الأرقام المسلسلة على ان يوضح بالسجل البيانات التاليه :
( أ )  الرقم المسلسل

(ب)   إسم المنتفع

(ج)   نوع الاستمارة ( اشتراك / ضم مدة )

( د ) جهه العمل . 
3. استيفاء البيانات المراد تسجيلها بالكشف رقم ( 1 ) المرفق بخط واضح .
4. تسليم الكشوف بعد استيفائها إلى أدارة التشغيل ( صاله التسجيل المباشر) يوميا فى موعد لا يتجاوز الواحدة ظهرا بمقتضى ملخص تسليم يوضح به بداية ونهاية المسلسلات الواردة ذكرها بالبند رقم ( 1 ) وعدد الكشوف .
5. مراجعه الطبعة الواردة من إدارة التشغيل على أصل الاستمارات ومراجعه كاملة مـع مراعـاة ما يلى :
( أ ) العلامة ( جـ ) تشير ألى البيان خطأ

(ب) الحالات الصحيحة بدون مسلسل الاستمارة فى نموذج الحالات الصحيحة المرفق 

(ج) الحالات التى يوجد بها أخطاء يراد تصحيحها يكتب مسلسل الاستمارة والبيان المطلوب تصحيحه فى المكان الخاص بهما فى الكشف رقم ( 1) المرفق .

6. تسليم الحالات الصحيحة والحالات المرادتصحيحها إلى صاله التسجيل المباشر بمقتضى حوافظ من أصل وصور( الأصل يرفق بالكشوف الصورة تحفظ بالادارة المختصة بعد التوقيع عليها بالاستلام 
1. ثانيا : بالنسبه لإدارة التشغيل الالكترونى :

2. استلام الكشوف بعد استيفائها من إدارة الإعارات والمدة السابقة يوميا قبل الساعة الواحدة ظهرا 

3. تسجيل البيانات وطبع النتائج فى مدى ساعة من تاريخ استلام الكشوف وموافاه إدارة الإعارة والمدة السابقة بالطبعات .
4. استلام النماذج الواردة من إدارة الإعارة والمدة السابقة بعد المراجعة وترتيب الحالات الصحيحة الناتجة من اعمال المراجعة ابجديا لكل وحدة حسابية وطبع الكشوف التالية :
( أ ) طبعة كاملة يوضح بها كافة البيانات المسجلة والنتائج المترتبه عليها تحفظ بقسم المدة 

     السابقة .

( ب) كشوف للوحدات الادارية التابع لها المنتفعين يوضح بها الاسم – قيمة الدفعة – قيمة القسط 

     – بداية الخصم – نهاية الخصم – طريق السداد .

( ج) صورة مـن الكشوف الوارد ذكرها فى البند( ب ) للمناطق التأمينية التابع لهـا الوحـدات 

      الإدارية للقيام بمهام ومتابعه السداد  .

( د ) ملخص بنتائج مراجعه كل حالة بما يفيد إتمام عملية المراجعة بالهيئة يوضح به الاسم – نوع الاستمارة – المدة - قيمة الدفعة – قيمة القسط  – بداية الخصم و نهاية الخصم – طريقة السداد .
    ويرسل إلى الوحدة الإدارية بمعرفة قسم المدة السابقة لحفظها بملف المؤمن عليه .

مادة ثانية : تحدد مدة خمسة أشهر لإنجاز رصيد الاستمارات الموجودة  لدى – قسم المدة السابقة عن السنوات السابقة ويعامل الإنتاج على أساس أجر القطعة بواقع ½ 9 مليم عن كل استمارة موزعة كالآتى :

4 مليم عن أعمال تبويب .

       ½ 4  مليم عن أعمال المراجعه .


½   مليم عن أعمال السكرتارية


½    مليم عن أعمال الاشراف

مادة ثالثة : يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من 20/5/1982

تحريرا فى :  20 / 5/1982
           رئيس مجلس الادارة


                  توقيع


   ( محمد محمد الحسينى عبد الهادى )








