تعليمات رقم " 2 " لسنة  1989

ــــــــــــ

رئيس مجلس الإدارة   


بعد الاطلاع : على القانون رقم " 79"  لسنة 1975 والقوانين المعدلة له  ،


وعلى القرار الوزاري رقم " 214 " لسنة 1977 في شان الأحكام التي تتبع في صرف المزايا التأمينية  ،


وعلى القرار الوزاري رقم " 42 " لسنة 1986 في شان الرقم التامينى الموحد ، 


وعلى المذكرة المقدمة من الإدارة   العامة للحاسب الإلى   ، 


ولصالح العمل 0 

قـــــــــرر

ــــــــــــــ


مادة أو لي  : تتبع الإجراءات الآتية في شان استيفاء واستخدام الرقم التامينى للمؤمن عليهم بالوحدات الإدارية  بالمحافظات : 

أو لا : بالنسبة للمناطق التأمينية  بالمحافظات : 


1ـ تلقى كشوف بأسماء المؤمن عليهم من الوحدات الإدارية  بالمحافظة من أصل  وصورة طبقا للكتاب الدوري رقم " 2 " لسنة 1989 


2ـ الكشف على الرقم التامينى للمؤمن عليهم بالشاشات الموجودة بالمنطقة واثبات الرقم على أصل  وصورة الكشوف 


3ـ يرسل أصل الكشف بعد إثبات الرقم التامينى إلى  الوحدة الإدارية  لتسجيل هذا الرقم على ملفات الخدمة وملفات التامين الاجتماعي للمؤمن عليهم وإخطار كل مؤمن عليه برقمه التامينى لحين إرسال البطاقة التأمينية  


4ـ بالنسبة لمن لم يسجل له رقم تأمينى تطالب الوحدة الإدارية  باستيفاء نموذج تسجيل مواطن وترفق به شهادة الميلاد أو  مستخرج رسمي منها أو  صورة منها أو  من البطاقة الشخصية أو  العائلية وتتولى المنطقة متابعة هذه الحالات وترسل إلى  إدارة  الرقم التأمينى بالمركز الرئيسي مرفقا بها حافظة من أصل  وصورة موضحا بها أسماء العاملين بكل وحدة إدارية على حده 00 على ان يخصص بها خانة لإدراج الرقم التأمينى بعد منحه بالحاسب وفقا للنموذج المرفق 


5 ـ تقوم إدارة  الرقم التأمينى بإرسال هذه النماذج والحوافظ المرفقة بها إلى  الحاسب الإلى  بالهيئة لمنح الرقم التأمينى وإدراجه بالحوافظ وإعادتها إلى  المنطقة المختصة لإرسالها بالتالى  إلى  الوحدات الإدارية  الخاصة بها 0 


6 ـ تتولى المناطق التأمينية  استخدام صورة الكشوف المنوه عنها سلفا في تسجيل كود الوحدة الحسابية لكل مؤمن عليه يعمل بها باستخدام الوظيفة رقم " 14 " من نظام الرقم التأمينى 

7 ـ البحث أيضا بالشاشات على بيانات رقم المنشاة بالنسبة للوحدات الإدارية  واثبات ذلك بسجل خاص بالمنطقة مع إبلاغ الوحدة بالرقم 

ثانيا : بالنسبة للمناطق التأمينية  بالقاهرة 


تتولى إدارة الرقم التأمينى بالمركز الرئيسي القيام بالإجراءات المنصوص عليها بالبند أولا وذلك بالنسبة لمناطق القاهرة 


مادة ثانية : تتولى الإدارة العامة للحاسب منح كود التعامل الشخصي للعاملين المنوط بهم باستخدام الشاشات بالمناطق وتدريبهم على ما ورد بهذه التعليمات فنيا على الشاشات 00 كما تتولى أيضا طبع بطاقات الرقم التأمينى وإرسالها إلى  المناطق التأمينية  المختصة لتوزيعها على الجهات التي يعمل بها المؤمن عليهم أو على عناوين أصحاب المعاشات والمستحقين عنهم 

مادة ثالثة  : على جميع المناطق التأمينية  مراعاة ما يلي : 

1ـ التحقق من إدراج الرقم التأميني للمؤمن عليهم أو أصحاب المعاشات أو  المستحقين عند اى تعامل مع المنطقة 00 والتحقق أيضا من إدراج رقم الوحدات الإدارية  بالمكاتبات الواردة منها 

وفي حالة عدم سابقة الحصول على الرقم التأمينى يطلب من أصحاب الشأن استيفاء نماذج تسجيل مواطن وتسليمها للمنطقة مرفقا بها شهادة الميلاد أو  مستخرج رسمي منها أو  صورة فوتوغرافية منها أو  من البطاقة العائلية أو  الشخصية 00 وترسل النماذج ومرفقاتها إلى  إدارة  الرقم التأمينى بالمركز الرئيسي وفي ذات الوقت تؤدى الخدمات التأمينية  لأصحاب الشأن 

2ـ يسجل الرقم التأمينى على غلاف ملف التامين الاجتماعي المحفوظ بالمنطقة وذلك عند سحب الملف لاى سبب من الاسباب 

3ـ يكون اصحاب المعاشات والمستحقين ابراز الرقم التامينى عند التعامل مع المنطقة لاى سبب من الاسباب 

مادة رابعة : يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من تاريخ صدورها  0 

تحريرا في 18/1/1989                                            رئيس مجلس الإدارة   


 توقيع 

                                                              ( محمد محمد الحسينى عبد الهادى )  

كشف باسماء العاملين المطلوب منحهم 
رقما تأمينيا 
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