تعليمات رقم4 لسنه 1984
رئيس مجلس الإدارة:

بعد الاطلاع على قانون التامين الاجتماعي رقم 79 لسنة 1975 والقوانين المعدلة له ،

وعلى الكتاب الدوري رقم 2 لسنة 1984 بشأن إعداد  حصر بالمؤمن عليهم وأصحاب المعاشات المستحق عليهم أقساط  خاصة واستبدالات  في 1\3\1984،

ولصالح العمل :
قرر:

ماده أولى:  تتلقى أجهزه مراجعه الأقساط  الخاصة والاستبدال بمحافظه القاهرة الكبرى الحصر المعد بمعرفه الوحدات الاداريه ووحدات صرف المعاشات بجميع حالات المؤمن عليهم وأصحاب المعاشات الذين تستحق عليهم أقساط  خاصة وأقساط  استبدال في شهر مارس 1984 وتتبع ما يلي :
1.  التأكد من ان الحصر تمت مراجعته محليا بمعرفه السادة المفتشين ومندوبي الإيرادات   :
2. تراجع بيانات الاستمارة (5) تامين ومعاشات المرفقة بالحصر ومطابقتها على بيانات شهر فبراير 84 وبعد الانتهاء من عملية المراجعة تحال نسخه من الحصر إلى الإدارة العامة للحاسب الالكتروني.
3. تحفظ النسخة الأصلية بملف الوحدة باجهزه مراجعه الأقساط الخاصة كمستند لانتهاء المراجعة اليدوية حتى مارس 1984 .
4. تقوم الإدارة العامة للحاسب الالكتروني بتسجيل الحصر ومراجعته على البيانات المسجلة لديها بالنسبة لحالات الاستبدال واكتشاف الاختلافات وإخطار أجهزه مراجعه الأقساط  الخاصة لدراسة أسباب تلك الاختلافات لدى الجهات المعنية.
ماده ثانيه  تتبع الإجراءات  الآتية عند مراجعة الأقساط  الخاصة وأقساط  الاستبدال عن الشهور التالية لشهر الأساس:

1-يعتبر الحصر المعد عن شهر مارس 1984 كشهر أساس لمراجعه الأقساط  الخاصة عن الشهور التالية 

2-يقوم الحاسب الآلي بما يلي :

(أ)تسجيل الإضافات والاستبعاد من واقع البيانات الواردة بالاستمارة (5) تامين ومعاشات المرفقة بالشيك بعد استيفاء البيانات الضرورية (رقم الوحدة واسمها ---ومرفقات الشيك والأقساط  الخاصة )) 

(ومده سابقه –اعاره –أقساط  أخرى )وإجراءات المطالبة مع البيانات  المسجلة بعد أضافه الاستبدالات الجديدة واستبعاد حالات الاستبدال التي انتهت مده التقسيط بالنسبة لها.

ب)أخطار أجهزه مراجعه الأقساط  الخاصة بالاختلافات ان وجدت لمناقصه الوحدة الاداريه.

 ج)إعداد طبعة كاملة سنويا وإرسالها لأجهزه مراجعه الأقساط الخاصة لمطابقة بياناتها على نتائج المراجعة السابقة والاحتفاظ بها .

3-تتبع الإجراءات  الاتيه باجهزه مراجعه الأقساط  الخاصة 

أ) تتلقى البيانات الاتيه :.

-إخطارات تحصيل الأقساط  الخاصة وأقساط  الاستبدال الجديدة من الاجهزه المعنية (الاستبدال – المدة السابقة –الاعارات ).




- صوره الاستمارة (5) تامين ومعاشات من الوحدات 

- بيان المراجعة الاليه من الحاسب .

ب) اتخاذ إجراءات المطالبة والمراجعة بين البيانات السابقة مع بيانات الشهر السابق.

ج) مناقضه الوحدات فيما تسفر عنه عمليات المراجعة.

د) إخطار جهاز التفتيش على وحدات القاهرة الكبرى ببيان المناقضات التي توجه للوحدات لزيارتها وإجراء المراجعة المحلية .

ماده ثالثه:الحصر المعد عن شهر الأساس لا يسجل يدويا بالسجلات لدى أجهزه مراجعه الأقساط  الخاصة اكتفاء بالتسجيل الآلي ويتبع ما يلى :

1) تمسك بطاقات أبجديه تتضمن اسم الوحدة واسم المؤمن عليه ورقم القيد بالحصر 

2) تمسك سجلات مراجعة لقيد بيانات الإخطارات الجديدة ومتابعة التنفيذ ( وفق النموذج المرفق ) 
5) تستخدم إخطارات المراجعة الداخلية وفق النماذج المرفقة .
ماده رابعة :على الإدارة العامة للتفتيش وإدارة مراجعه الأقساط  الخاصة وأقساط  الاستبدال وجهاز التفتيش على وحدات القاهرة تجنيد كافه الجهود لمراجعه الحصر المطلوب محليا بالوحدات الاداريه ووحدات صرف المعاشات واثبات نتيجة المراجعة المحلية مسافة بالحصر ويتم التنسيق بين هذه الاجهزه بمعرفه السيدة –رئيس الإدارة ألمركزيه لمناطق القاهرة الكبرى.

ماده خامسة: يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من 1/2/1984. 

تحريرا في 31/1/1984

                            رئيس مجلس الإدارة                                         





                          
                       ( محمد محمد الحسينى عبدالهادى)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
