الهيئة القومية للتأمين الاجتماعي

صندوق العاملين بالقطاع الحكومي

              التنظيم والإدارة 

           ــ

تعليمات رقم 22 لسنة 1995
في   شأن 

نظام قطع بواقى الشيكات آليا

ـــ

   رئيس الصندوق 

   بعد الاطلاع على قانون التأمين الاجتماعي الصادر بالقانون رقم 79 لسنة 1975 وتعديلاته،

   وعلى القرارات والتعليمات المنظمة لأجراءات العمل الداخلية بأجهزة الصندوق 0

   وعلى النظام الإلي لقطع بواقى الشيكات آليا بأجهزة الحسابات ،

   وعلى مذكرة الإدارة العامة للتنظيم والإدارة المؤرخة 22/1/1995 في   شأن تدريب العاملين بأجهزة الحسابات بالمركز الرئيسى وبالمناطق التأمينية على النظام الجديد لقطع بواقى الشيكات آليا ،  

   ولصالح العمل 0

قـرر
مادة أولى :
   تتبع القواعد والأسس والاجراءات الموضحة بالتعليمات المرفقة في   شأن تنفيذ نظام قطع بواقى الشيكات آليا 0

مادة ثانية :

   على جميع أجهزة الحسابات بالمركز الرئيسى وبالمناطق التأمينية ضرورة مراعاة تنفيذ التعليمات المشار اليها بالمادة الأولى بكل دقة 0

مادة ثالثة :

   يعمل بهذه التعليمات اعتباراً من 17/4/1995 0

رئيس مجلس الإدارة
تحريرا في   : 17/4/1995
" حمدي عبد الغنى إبراهيم "
الهيئة القومية للتأمين الاجتماعي

صندوق العاملين بالقطاع الحكومي

              التنظيم والإدارة 

           ــ

تعليمات تشغيل نظام قطع بواقى الشيكات
ـــ

(أ) تعريف النظام :

   هو نظام لجزء من الحسابات المركزية وخاص " بقطع بواقى الشيكات " (أى الشيكات المسحوبة من الصندوق لحساب أشخاص على البنوك ولم يتم صرفها من البنك بعد وبالتإلي لم يتم اسقاطها من حساب الصندوق وما زالت قيد المطالبة )0

(ب) مكونات النظام :

أولا : للدخول للنظام 

   ـ لابد من وجود كلمة سر للشخص المراد الدخول له 0

   ـ يكتب كلمة SR  ثم Enter 0

   ـ تظهر شاشه تطلب رقم الحساب المطلوب التعامل معه وكذا الاختيارات المتاحة وهى وفقا لترتيبها :

1 ـ إضافة     2 ـ تسديد      3 ـ تعديل      4 ـ الغاء 

5 ـ استعلام بيان شيك           6 ـ استعلام عن يوم معين 0

   وكذا يطلب حقل لكتابة رقم الاختيار 0

قائمة الاختيارات الرئيسية

   ادخل رقم الحساب :    / 57 / 1

   1 ـ إضافة بيان         شيك 0

   2 ـ تسديد بيان         شيك 0

   3 ـ تعديل بيان         شيك 0

   4 ـ الغاء بيان          شيك 0

   5 ـ استعلام عن يوم معين 0

   ادخل رقم الاختيار (    ) ثم أضغط  Enter
   للخروج من النظام  CLEAR

ملاحظات :

   النظام لايسمح بالدخول على رقم الحساب الا بكلمة السر الخاصة بهذا الحساب فقط 0

مثال ذلك :

   ـ كلمة السر الخاصة بالعاملين بمنطقة شمال القاهرة تدخل على الحساب الخاص بمنطقة شمال القاهرة فقط ولا تدخل على الحساب الخاص بمنطقة جنوب القاهرة0

   ـ عند كتابة رقم الحساب صحيحا يطلب رقم الشيك في   جميع الاختيارات ما عدا الاختيار رقم (6) ( الاستعلام عن يوم كامل ) يطلب تاريخ اليوم 0

   ـ عند الإضافة وكان الشيك مضاف من قبل ( تظهر رسالة شيك مسجل من قبل )0

   ـ عند التسديد وكان الشيك غير مضاف من قبل ( رسالة شيك غير مسجل )0

   ـ عند التعديل وكان الشيك غير مضاف من قبل ( رسالة شيك غير مسجل ) 0

   ـ عند الالغاء وكان الشيك غير مضاف من قبل ( رسالة شيك غير مسجل ) 0

   ـ عند الاستعلام وكان الشيك غير مضاف من قبل ( رسالة شيك غير مسجل )0

   ـ في   جميع الاختيارات ما عدا الاختيار رقم (6) تظهر الشاشة التالية 0

2 ـ قائمة الاختيارات الرئيسية 

من رقم 1 حتى رقم 5 

   ادخل رقم الحساب : ××××× / 57 / 1

   ادخل رقم الشيك ×××××

   1 ـ إضافة بيان         شيك 0

   2 ـ تسديد بيان         شيك 0

   3 ـ تعديل بيان         شيك 0

   4 ـ الغاء بيان          شيك 0

   5 ـ استعلام بيان       شيك 0

   6 ـ استعلام عن يوم معين 0

ادخل رقم الاختيار (     ) ثم أضغط Enter 

للخروج من النظام CLEAR
3 ـ قائمة الاختيارات الرئيسية للأختيار رقم 6 فقط 

ادخل رقم الحساب : ××××× / 57 / 1

ادخل التاريخ المطلوب  ××/××/××××

   1 ـ إضافة بيان         شيك 0

   2 ـ تسديد بيان         شيك 0

   3 ـ تعديل بيان         شيك 0

   4 ـ الغاء بيان          شيك 0

   5 ـ استعلام بيان       شيك 0

   6 ـ استعلام عن يوم معين 0

ادخل رقم الاختيار (     ) ثم أضغط Enter 

للخروج من النظام CLEAR
ثانيا : الإضافة : رقم الاختيار (1)

شاشة إضافة بيان شيك 

رقم الحساب : ××××× / 57 / 1

رقم الشيك : ××××

تاريخ التحرير :    /    /    19

مبلغ الشيك ××××××

اسم المسحوب له ×××××××××××××

كود البنك المسحوب عليه : ××××××××× الاسم : ــــــــــ

رقم مستند الصرف : ×××××××××××××××

اكتب (ن) للإضافة : أو (لا) لعدم الإضافة (   ) ثم أضغط  Enter
للعودة لشاشة الاختيارات --  PF3    للخروج من النظام CLEAR
ملاحظات :

   رقم الحساب ورقم الشيك ( يتم استقبالة من الشاشة السابقة ) ولا يتم كتابتهم ثانية0

   ـ تاريخ تحرير الشيك                                حقل اجبارى ولابد من كتابته .

   ـ مبلغ الشيك                                        حقل اجبارى ولابد من كتابته .

   ـ اسم المسحوب له                                  حقل اجبارى ولابد من كتابته .

   ـ كود البنك المسحوب عليه                         حقل اجبارى ولابد من كتابته .

   ـ اسم البنك                                          لايكتب ويظهر مقابل كود البنك.

   ـ رقم المستند                                        حقل اجبارى ولابد من كتابته

   ـ يتم كتابة البيانات السابقة ، ثم كتابة ( ن ) في   الخانة المخصصة لذلك والضغط على مفتاح (Enter ) لتسجيل البيانات 0

ثالثا : التسديد : رقم الاختيار (2)

شاشة تسديد بيان شيك 

رقم الحساب : ×× / 57 /1 

رقم الشيك : ××××××××

تاريخ التحرير : ××/××/××××

مبلغ الشيك : ×××××××××××

اسم المسحوب له : ××××××××××

كود البنك المسحوب عليه : ــــــ   الاسم : ـــــــــــــ

رقم مستند الصرف : ××××××××××××××

تاريخ التسديد : ×× / ×× /   19

   اكتب (ن) للتسديد أو (لا) لعدم التسديد (    ) ثم اضغط Enter
   للعودة لشاشة الاختيارات ــ  PF3    للخروج من النظام CLEAR
ملاحظات :

   يجب مراعاة الدقة التامة في   هذا الاختيار ومراجعة كافة البيانات قبل كتابة تاريخ التسديد حيث أن الشيك الذي تم تسديده لا يمكن الدخول عليه إلا استعلام فقط 0

   رقم الحساب ورقم الشيك (يتم استقباله من الشاشة السابقة) ولايتم كتابتهم ثانية0

   ـ تاريخ تحرير الشيك                          لا يكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً 

   ـ مبلغ الشيك                                  لا يكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً 0        

   ـ اسم المسحوب له                           لا يكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً 0       

   ـ كود البنك المسحوب عليه                   لا يكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً 0       

   ـ اسم البنك                                   لا يكتب ويظهر مقابل كود البنك0

   ـ رقم المستند                                 لا يكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً0

   ـ تاريخ التسديد                                يتم كتابة تاريخ التسديد 0

   ـ يتم كتابة تاريخ التسديد ، ثم كتابة (ن) في   الخانة المخصصة لذلك والضغط على مفتاح (Enter ) لتسديد بيانات الشيك 0

رابعاً : التعديل : رقم الاختيار (3)

شاشة تعديل بيان شيك 

رقم الحساب : ××××  / 57 /1 

رقم الشيك : ××××××××××××××

تاريخ التحرير : ×× / ×× /   19

مبلغ الشيك : ××××××××××××××× . ، ×××××××××××××××××××××

اسم المسحوب له : ×××××××××××××

كود البنك المسحوب عليه : ××××××   الاسم : ــــــــــ

رقم مستند الصرف : ××××××××××××××

اكتب (ن) للتعديل أو (لا) لعدم التعديل (    ) ثم اضغط Enter
للعودة لشاشة الاختيارات ــ  PF3    للخروج من النظام CLEAR
ملاحظات :

   ـ هذا الاختيار في   حالة الخطأ في   بيانات الشيك ما عدا رقم الحساب ورقم الشيك 0

   ـ يمكن تعديلها بالاختيار رقم 3 0

   ـ رقم الحساب ورقم الشيك ( يتم استقباله من الشاشة السابقة ) ولا يتم كتابتهم ثانية 0

تاريخ التحرير الشيك                             يتم تعديل تاريخ التحرير 0

اسم المسحوب له :                              يتم تعديل اسم المسحوب له 0 

مبلغ الشيك :                                    يتم تعديل مبلغ الشيك 0

كود البنك المسحوب عليه :                      يتم تعديل فرع البنك 0

اسم البنك                                               لايكتب ويظهر مقابل كود البنك 0

رقم المستند                                             يتم تعديل رقم مستند الصرف 0                      

يتم تعديل البيانات السابقة ، ثم كتابة ( ن ) في   الخانة المخصصة لذلك والضغط على مفتاح (Enter ) لتعديل البيانات 0

خامساً : الالغاء : رقم الاختيار (4)

شاشة الغاء بيان شيك 

رقم الحساب : ××× / 57 /1 

رقم الشيك : ×××××××××××

تاريخ التحرير : ×× / ×× /   19

مبلغ الشيك : ×××××××××××× . ، ××××××××××××××

اسم المسحوب له : ××××××××××

كود البنك المسحوب عليه : ×××××   الاسم : ــــــــــــ

رقم مستند الصرف : ..............

اكتب (ن) للإلغاء أو (لا) لعدم الإلغاء (    ) ثم اضغط Enter
للعودة لشاشة الاختيارات ــ  PF3    للخروج من النظام CLEAR
ملاحظات :

   ـ هذا الاختيار في   حالة الخطأ في   بيانات الشيك وخاصة رقم الحساب ورقم الشيك ، وفي   هذه الحالة يلغى الشيك بالكامل 0

   ـ رقم الحساب ورقم الشيك ( يتم استقباله عن الشاشة السابقة ) ولايتم كتابتهم ثانية 0

   ـ تاريخ تحرير الشيك                          لايكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً 0

   ـ مبلغ الشيك                                  لايكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً 0        

   ـ اسم المسحوب عليه                         لايكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً 0       

   ـ كود البنك المسحوب عليه                   لايكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً 0       

   ـ اسم البنك                                   لايكتب ويظهر مقابل كود البنك0

   ـ رقم المستند                                 لايكتب وتظهر البيانات المسجلة سابقاً0

   ـ يتم التأكد من البيانات السابقة ، ثم كتابة (ن) في   الخانة المخصصة لذلك والضغط على مفتاح (Enter ) لالغاء البيانات 0

سادساً : الاستعلام عن شيك : رقم الاختيار (5) 

شاشة استعلام بيان شيك 

رقم الحساب : ×××  / 57 /1 

رقم الشيك : ×××××× 

تاريخ التحرير : ××  / ××  /   19

مبلغ الشيك : ×××××××××××. ، ×××××××××××××××

اسم المسحوب له :ـــــــــــــــ

كود البنك المسحوب عليه : ×××××   الاسم : ــــــــــــ

رقم مستند الصرف : ـــــــــــــــــ

تاريخ التسديد : 00000000000

اكتب (ن) للالغاء أو (لا) لعدم الالغاء  (    ) ثم اضغط Enter
للعودة لشاشة الاختيارات ــ  PF3    للخروج من النظام CLEAR
ملاحظات :

   ـ رقم الحساب ورقم الشيك ( يتم استقباله من الشاشة السابقة ) ولا يتم كتابتهم ثانية 0

   ـ تظهر البيانات المسجلة سابقا ولايتم الكتابة عليهم 0

تاريخ تحرير الشيك ـ مبلغ الشيك ـ اسم المسحوب له ـ كود البنك ـ اسم البنك ـ رقم المستند ـ تاريخ التسديد 0

   ـ يتم التأكد من البيانات السابقة 0

   والضغط على مفتاح (Enter ) للخروج من الشاشة 0

سابعاً : الاستعلام عن يوم معين : رقم الاختيار (6)

استعلام عن يوم معتن 

رقم الحساب : ××/57/1

تاريخ التحرير : ××/××/××19

	م
	رقم الشيك
	مبلغ الشيك
	اسم المسحوب له
	كود البنك
	رقم المستند
	تاريخ التسديد

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
	
	
	
	
	
	


×× ، ××× الاجمإلي الحإلي 

للاستمرار أضغط ــــ Enter
للعودة لشاشة الاختيارات  ــ  PF3    للخروج من النظام CLEAR
ملاحظات :

   ـ رقم الحساب ورقم الشيك ( يتم استقباله من الشاشة السابقة ) ولا يتم كتابتهم ثانية0

   ـ تظهر البيانات المسجلة سابقا ولا يتم الكتابة عليهم 0

تاريخ تحرير الشيك ـ مبلغ الشيك ـ اسم المسحوب له ـ كود البنك ـ اسم البنك ـ رقم المستند ـ تاريخ التسديد 0

   ـ وتظهر جميع بيانات الشيكات المسجلة في  هذا اليوم سواء كانت مسددة ويظهر تاريخ تسديدها أو كانت غير مسددة وكذا يظهر إجمالي لكل صفحة والإجمالي النهائي لليوم في   آخر اليوم 0

   الضغط على مفتاح (Enter ) لاستكمال البيانات 0

ثامناً : الإحصائيات الشهرية 

(أ) احصائية بالشيكات التي لم يتم تسديدها 0 

   وهى دورة شهرية تتم اليوم الأول (عمل) من كل شهر عند الطلب0

   ـ الغرض من الدورة : استخراج كل الشيكات التي لم تسدد للحساب 0

   ـ ويتم تحديد التاريخ المطلوب وهو تاريخ التشغيل 0

   ـ ويتم تحديد رقم الحساب المراد استخراج الاحصائية له 0

صفحة الطباعة طبقاً لما يلى :

بيان بالشيكات الغير مسدده حتى تاريخ ×××/×××/××19

   رقم الحساب : ×××/57/1

	م
	رقم الشيك
	مبلغ الشيك
	اسم المسحوب له
	كود البنك
	رقم المستند
	تاريخ التسديد

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
	
	
	
	
	
	


( ب ) احصائية بالشيكات التي تم تسديدها 0

      وهى دورة شهرية تتم اليوم الأول (عمل) من كل شهر عند الطلب0

   ـ الغرض من الدورة : استخراج كل الشيكات التي تم تسديدها للحساب 0

   ـ ويتم تحديد التاريخ المطلوب وهو الشهر السابق 0

   ـ ويتم تحديد رقم الحساب المراد استخراج الاحصائية له 0

ـ ملحوظة هامة جداً :

   عند طلب طبعة بالشيكات المسددة يجب العلم مسبقاً :

   أن كل الشيكات التي سيتم طبعها ( المسددة ) سيتم مسحها ( الغائها ) من على الملف ولايمكن التعامل معها عن طريق الشاشات 0

صفحة الطباعة طبقا لما يلى :

 رقم الحساب ×××/547/1

بيان بالشيكات المسددة خلال شهر  ×××/×××

	م
	رقم الشيك
	مبلغ الشيك
	اسم المسحوب له
	كود البنك
	رقم المستند
	تاريخ التسديد

	1

2
	
	
	
	
	
	


تحريراً في   :   /    /   19                                                         يعتمد ،،
                                                                                    ــــ

تاسعا : الكود
	الكود
	اسم الفـــــرع

	01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30
	
	البنك الأهلى ـ فرع شريف 

البنك الأهلى ـ فرع النزهة 

البنك الأهلى ـ فرع الموسكى 

البنك الأهلى ـ فرع شبرا 

البنك الأهلى ـ فرع الحلمية الجديدة 

البنك الأهلى ـ فرع روض الفرج 

البنك الأهلى ـ فرع حلوان 

البنك الأهلى ـ فرع امبابة 

البنك الأهلى ـ فرع القصر العينى 

البنك الأهلى ـ فرع الجيزة 

البنك الأهلى ـ فرع الدقى 

البنك الأهلى ـ فرع الهرم 

البنك الأهلى ـ فرع العجوزة 

البنك الأهلى ـ فرع بنها 

البنك الأهلى ـ فرع المنصورة 

البنك الأهلى ـ فرع دكرنس 

البنك الأهلى ـ فرع ميت غمر 

البنك الأهلى ـ فرع طنطا 

البنك الأهلى ـ فرع المحلة الكبرى

البنك الأهلى ـ فرع السنطة 

البنك الأهلى ـ فرع دمياط 

البنك الأهلى ـ فرع دمنهور

البنك الأهلى ـ فرع كوم حمادة 

البنك الأهلى ـ فرع كفر الدوار 

البنك الأهلى ـ فرع كفر الشيخ 

البنك الأهلى ـ فرع الاسكندرية 

البنك الأهلى ـ فرع الزقازيق

البنك الأهلى ـ فرع بلبيس 

البنك الأهلى ـ فرع ديرب نجم 

البنك الأهلى ـ فرع أبو حماد
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