تعليمات رقم 31 لسنة 1990 

ـــ
رئيس مجلس الادارة :
بعد الاطلاع على التنظيم الادارى ،

وعلى المذكرة المقدمة من الادارة المركزية للمعلومات والحاسب الآلى بشأن اجراءات تسجيل الرقم التأمينى لأصحاب المعاشات والمستحقين ،

ولصالح العمل 0

قــــــــــرر : 

مادة أولى 

   تتبع الاجراءات المرافقة فى شأن تسجيل الرقم التأمينى لأصحاب المعاشات والمستحقين بملف الصرف بالحاسب الآلى بمعرفة المناطق التأمينية على أن يراعى بالنسبة لحالات الورثة اعداد نموذج تسجيل مواطن للمورث واعطائه الرقم التأمينى مع ادراجه بملف الصرف على غلاف ملف التأمين الاجتماعى لصاحب الشأن بالمنطقة 0

مادة ثانية 

   يعمل بأحكام هذه التعليمات اعتباراً من تاريخ صدورها0

رئيس مجلس الادارة

تحريرا فى : 12/7/1990 

ليلى محمد الوزيرى
اجراءات تسجيل الرقم التأمينى لأصحاب المعاشات 

ــ
أولا : تظهر شاشة الاختيار وبها اختياران :

1. اضافة : أى تسجيل رقم تأمينى جديد 0
2. تعديل : أى مراجعة ما سجل من أرقام وتعديلها ان لزم الأمر لذلك0
ثانياً : بعد الاختيار المناسب تظهر شاشة التسجيل أو المراجعة حيث يتم العمل على النحو التالى :

1 ـ حالات الأحياء :

(1) اضافة حالة جديدة :
تحتوى الشاشة عموماً على البيانات الآتية :
اسم صاحب المعاش 0

· درجة القرابة ( فى حالة الاحياء يظهر صاحب المعاش )0

· تاريخ الميلاد ( المسجل فى ملف المعاشات )0

· خانه لتسجيل الرقم التأمينى 0
   وبعد تسجيل الرقم التأمينى فى الخانة المخصصة له يتم الضغط على مفتاح الادخال (ENTER) فيظهر على الشاشة مقابل هذا الرقم من ملف الرقم التأمينى 0 وعلى المسجل أن يطابق الاسم وتاريخ الميلاد من ملف الرقم التأمينى على الاسم وتاريخ الميلاد من ملف المعاشات 0 فأن تطابقاً فيتم تسجيل الحالة على ملف الحركة0

(2) المراجعة والتعديل :
   بعد التسجيل تراجع الحالة للتأكد من صحة التسجيل ومن مطابقة الرقم التأمينى المسجل وبياناته ( الاسم وتاريخ الميلاد ) مع البيانات من ملف الرقم التأمينى 0 فأن تطابقت البيانات يتم تأكيد الحالة وفى حالة عدم التطابق يتم تعديل الرقم أو الغائه بوضع أصفار فى خانة الرقم التأمينى 0
2 ـ فى حالة الورثة :

(1) اضافة حالة جديدة :
   فى حالة الورثة يظهر اسم صاحب المعاش على الشاشة وهو المورث ويليه الورثة مع بيانات كل منهم من اسم ودرجة القرابة وتاريخ الميلاد وخانه لتسجيل الرقم التأمينى لكل منهم ويتم تسجيل الرقم التأمينى لكل وريث ثم يضغط على مفتاح الادخال (ENTER) فيظهر مقابل الأرقام التأمينية التى سجلت على الشاشة من ملف الرقم التأمينى وتتم مطابقة البيانات حتى يتم تأكيد التسجيل وان تم تأكيد الحالة ولم يسجل الا بعض الأرقام للورثة دون آخرين فلن يسجل الا هذه الحالات فقط 00 اما ما لم يسجل له رقم تأمينى فلا يتم تسجيله على ملف الحركة 00 ويمكن تسجيل باقى الورثة فيما بعد0

(ب)المراجعة والتعديل :

   تتم مراجعة الحالة والتأكد من صحة التسجيل ومطابقة البيانات كما هو الحال فى حالة الاحياء ولن يعدل ملف المعاشات الا ما روجع من حالات فقط0

ثالثا :

   تقوم الادارة العامة للحاسب الآلى فى اليوم الثالث والعشرين من كل شهر بتعديل ملف المعاشات بما تم تسجيله وتأكيده خلال هذا الشهر بواسطة المناطق التأمينية على ملف الحركة الخاص بالرقم التأمينى لأصحاب المعاشات ولن يعدل ملف المعاشات الا بالحالات التى روجعت فقط مع الغاء هذه الحالات من ملف الحركة حتى لايتضخم واستعدادا لبدء دورة جديدة من ملف التسجيل ويمكن للمنطقة الاستعلام عن رقم تأمينى سجل من قبل من خلال ملف المعاشات 00 وفى حالة وجود خطأ ما سجل على هذا الملف يتم اعادة تسجيله مرة أخرى ومراجعته ويتم تعديله على ملف المعاشات ثانية0

