تعليمات رقم " 26 " لسنة  1987
ــــــــــــ

رئيس مجلس الادارة 


بعد الاطلاع : على قانون التامين الاجتماعى رقم 79 لسنة 1975 والقوانين المعدلة له ، 
وعلى القرار رقم " 158" لسنة 1984 بانشاء قسم تسوية الحقوق التامينية بالمركز الرئيسى ، 

وعلى محضر الاجتماع المنعقد بتاريخ 26/10/1987 ، 


ولصالح العمل 0 

قـــــــــرر
ــــــــــــــ


مادة اولى : تتبع الاجراءات التالية حيال تقدير وصرف الحقوق التامينية لملفات انتهاء الخدمة التى تسوى بمعرفة ادارة تسوية الحقوق التامينية بالمركز الرئيسى : 

أولا : فتح الملفات والفهرس الابجدى 

1ـ يتم فتح الملف بالمركز الرئيسى فى نفس يوم وروده بعد فحصه واستيفاء المستندات اللازمة للصرف 00 ويتم التاشير عليه بعبارة ( مستوفى ) 


2ـ ترسل الملفات لقسم الفهرس الابجدى لترقيمها وفتحها ثم تحال تسوية الحقوق التامينية فى نفس الوقت 

ثانيا : ادارة تسوية الحقوق التامينية 


1ـ تقدير كافة الحقوق التامينية للمؤمن عليهم طبقا لاحكام قانون التامين الاجتماعى وتعطيه مستندات الصرف على غلاف الملف 


2ـ يرسل الملف الى الحسابات المركزية للمراجعة واستخراج شيكات بالمستحقات لاصحاب الشان 


3ـ بعد اتمام اجراءات الصرف تعاد الملفات لادارة الحقوق التامينية المركزية لمراجعة المستندات المحررة بمعرفتها واجراء تسجيل بيانات الصرف بالسجل المعد لذلك 

ثالثا : ادارة الميكروفيلم 


1ـ تلقى الملفات من ادارة تسوية الحقوق التامينية واتخاذ اجراءات تصوير المستندات طبقا للتعليمات المنظمة لذلك 


2ـ تقوم الادارة بسحب المستندات الخاصة بالحسابات والتوقيع عليها بخط واضح على الغلاف وتسليمها الى ادارة الحسابات المركزية 

رابعا : اجراءات الحفظ 

تتلقى شئون المناطق الملفات بعد التصوير حيث يتم فحصها تمهيدا لتحويلها الى المناطق المختصة

مادة ثانية :  يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من 13/12/ 1987 0 

تحريرا فى      /12/1987                                 رئيس مجلس الادارة                                                                                                                                    

                                                                        توقيع                                           
                                                       ( محمد محمد الحسينى عبد الهادى ) 

ادارة التوثيق الميكروفيلم 

حافظة تسليم المستندات للحسابات 

بعد التصوير 

	مسلسل
	النوع
	رقم الملف
	الاسم
	استمارة

50 ع 0 ح
	اذن

توجيه قيد
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