تعليمات رقم 35   لسنة 1982

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

    وعلى المذكرة المقدمة من إدارة التنظيم والإدارة بتاريخ 31/10/1982 ،

   ولصالح العمل :

قرر
مادة أولى : تتولى الإدارة العامة للاستبدال ما يلى فى شأن متابعه المكاتبات الواردة :

1. يمسك سجل يخصص لقيد المكاتبات الواردة متضمنا البيانات الآتية :
2. رقم مسلسل – رقم الملف – رقم الوارد – تاريخ الورود – الموضوع – الجهاز المختص وتاريخ الإحالة – التوقيع بالاستلام – بيان الإجراء .

3. يتم متابعه المكاتبات الواردة لدى الأجهزة المختصة بالأدارة بعد أسبوع من تاريخ احالتها إليها .
4. يتم مراجعة الملفات قبل حفظها للتحقيق من اتخاذ الإجراءات اللازمة واستكمال البيانات المدونة بالسجل المشار إليه بالبند الأول .
5. يعرض على السيد المدير العام بيان شهرى بالمكاتبات التى لم تنجز لاتخاذ ما يلزم بشأنها .
مادة ثانية : يعمل بهذه التعليمات اعتباراً من  15 /11/1982
تحريرا فى : 14/11/1982
           رئيس مجلس الادارة





   ( محمد محمد الحسينى عبد الهادى )








