تعليمات رقم 56 لسنة 1995
فى  شأن

إصدار تعليمات النظام الآلى للآجازات الخاصة

ـــ

   رئيس الصندوق 

   بعد الاطلاع على قانون التأمين الاجتماعي الصادر بالقانون رقم (79) لسنة 1975 والقوانين المعدلة له ،

   وعلى القانون رقم (47) لسنة 1978 بأصدار قانون نظام العاملين المدنيين بالدولة وتعديلاته ،

   وعلى القرار الوزارى رقم (104) لسنة 1985 بتحديد وسائل دفع اشتراكات التأمين الاجتماعي بالنقد الأجنبى وسعر التحويل ومواعيد الأداء وأجر الأشتراك عن مدد الأعارة الخارجية بدون أجر ومدد الأجازات الخاصة للعمل بالخارج ،

   وعلى القرار الوزارى رقم (24) لسنة 1988 بتحديد مواعيد إبداء الرغبة وأداء الأشتراكات عن مدد الأجازة الخاصة بدون أجر والقرارات المعدلة له ،

   وعلى كتاب دورى الهيئة رقم (11) لسنة 1988 وتعليمات الهيئة رقم (11) لسنة 1988 فى شأن سداد الأشتراكات عن مدد الأجازات الخاصة بدون أجر ،

   وعلى كتاب دورى الهيئة رقم (8) لسنة 1993 وتعليمات الهيئة رقم (11) لسنة 1993 فى شأن سداد الأشتراكات عن مدد الأجازات الخاصة بدون أجر ،

   وعلى نظم وأجراءات العمل الداخلية بالصندوق ،

   وعلى النظام الآلى الخاص بالأجازات الخاصة لغير العمل ،

   ولصالح العمل 0

قـرر 

مادة أولى :

   تتبع القواعد والأسس والأجراءات الموضحة بالتعليمات المرفقة بشأن تسجيل ومتابعة سداد اشتراكات التأمين الاجتماعي لحالات الأجازات الخاصة بغير العمل0
مادة ثانية :

   على جميع الأجهزة المختصة بالمركز الرئيسى وبالمناطق التأمينية بالمحافظات ضرورة مراعاة تنفيذ التعليمات المشار إليها بالمادة  الأولى بكل دقه 0

مادة ثالثة :

    يعمل بهذه التعليمات إعتباراً من 11/11/1995 0 


   رئيس الصندوق

تحريراً فى : 11/11/1995 

" حمدى عبد الغنى ابراهيم "
الهيئة القومية للتأمين الاجتماعي

صندوق العاملين بالقطاع الحكومي

              التنظيم والإدارة 

           ــ

تعليمات 

بشأن النظام الآلى للأجازات الخاصة

ــ

أولاً : التعريف بنظام الأجازات الخاصة :

   روعى فى هذا النظام ربطه بنظام التغطية التأمينية حتى لايحدث ازدواج فى تحديث بيانات المؤمن عليه 0

   ويتضمن هذا النظام الوظائف التالية :

1 ـ بيانات طلب أجازة

   أعدت استمارة رقم (1) اجازة خاصة ( لغير العمل – دراسية – رعاية طفل )على أن تستوفى بمعرفة المنشأة ( طبقا للتعليمات المرفقة )0

2 ـ بيانات الأجور 

· وتشمل على استخراج خطاب تدرجات الأجور يستخرج هذا الخطاب من النهايات الطرفية موجه إلى مدير شئون العاملين للمنشأة لاستيفاء تدرج الأجر0
· تسجل الأجور وتأكد بمعرفة الحاسب من واقع الخطاب المرسل إلى المنشأه على أن تستمر هذه العملية لحين انتهاء الأجازة0
3 ـ بيانات إنهاء اجازة "

   أعد نموذج اخطار انهاء اجازة وتقوم المنشأه باستيفائه ( طبقا للتعليمات المرفقة )0

4 ـ سداد اشتراكات الأجازة :

(1) استخراج خطاب السداد للبنك من صورتين 0 يرسل الأول إلى المنشأة والثانى إلى المؤمن عليه على عنوانه 0
(2) إعد نموذج اخطار السداد ( طبقا للتعليمات المرفقة )0
(ج) يرسل خطاب للمنشأة بقيمة القسط وتاريخه وبداية التقسيط الشهرى0

5 ـ وظائف الاستعلام والاستعراض وتشمل :

   1 ـ الاستعلام عن بيانات أجازة للمؤمن عليه 0

   2 ـ الاستعلام عن تدرجات الأجور والأشتركات والرصيد 0

   3 ـ الاستعلام عن المبالغ المسددة خلال فترة الأجازة0

6 ـ إجراءات العمل اليومى :

   تظهر لكل منطقة على الشاشة الأجازات الخاصة التى انتهت مهلة سدادها بالمنطقة ويبحث المفتش سداد المبلغ أو التقسيط0

ثانيا : تسجيل وتاكيد بيانات الأجازات الخاصة :

   " يتم الدخول على النظام عن طريق اختيار وظيفة رقم (3) الاجازة الخاصة من التغطية فتظهر شاشة الاختيارات الرئيسية وبها (6) اختيارات وهم :

(1) بيانات طلب أجازة 0
(2) بيانات الأجور 0
(ج) بيانات إنهاء اجازة 0

(د) سداد الاشتراكات أجازة 0

(ه) وظائف الاستعلام والاستعراض 0

(و) أجراءات العمل اليومى 0

( أ ) بيانات طلب أجازة ( للمسجل ) 0

   بكتابة رقم (1) بيانات طلب أجازة تظهر شاشة أنواع الأجازات وبها (3) اختيارات وهم :

   1 ـ بيانات أجازة لغير العمل 0

   2 ـ بيانات أجازة دراسية 0

   3 ـ بيانات أجازة رعاية طفل 0

عند كتابة اختيار رقم (1) والضغط على ENTER تظهر شاشة بها (4) اختيارات و هم :

1. تسجيل بيانات طلب اجازة .
2. تعديل بيانات طلب اجازة .
3. الاستعلام عن بيانات طلب اجازة .
4. الغاء بيانات طلب اجازة . 

1 ـ عند كتابة رقم (1) تظهر شاشة تسجيل بيانات طلب الاجازة ويتم تسجيل بيانات الاستمارة وهى وظيفة خاصة بالمسجل وبالضغط على ENTER تظهر رساله تم تسجيل بيانات الأجازة للمؤمن عليه0

2 ـ وعند حدوث أى خطأ فى التسجيل يتم طلب اختيار (2) فتظهر شاشة التعديل وهى وظيفة يتم فيها تعديل أى خطأ تم تسجيله وبالضغط على ENTER تظهر رسالة تم تعديل بيانات الأجازة للمؤمن عليه 0

3 ـ عند كتابة رقم (3) تظهر شاشة يتم فيها الاستعلام عن بيانات طلب الأجازة0

4 ـ فى حالة طلب الغاء بيانات أجازة يتم اختيار رقم (4) وبالضغط على PF 3   يتم الغاء البيانات المطلوبة0

ملحوظة :

   يجب تأكيد بيانات طلب الأجازة قبل الدخول على الاختيار التالى من قائمة الاختيارات الرئيسية وهذه الوظيفة خاصة بالمراجع ونفس خطوات الدخول السابقة مع الالتزام بالتعليمات الموجودة على الشاشة0

( ب ) بيانات الأجور " للمسجل "

   يتم الدخول على هذا الاختيار من البيانات الأساسية للاجازات بكتابة رقم (2) فى شاشة الاختيارات الرئيسية فتظهر شاشة بيانات الأجور وبها اختياران وهم :

1 ـ استخراج خطاب الأجور 0

2 ـ بيانات تدرجات الأجور0

   1 ـ بكتابة رقم (1) تظهر شاشة توضح بيانات الأجازة الخاصة بالمؤمن عليه وبالضغط على مفتاح ENTER   يظهر الخطاب المطلوب طباعته 0

ملحوظة :

   يتم استخراج خطاب تدرج الأجور من إدارة النهايات الطرفية موجه إلى مدير شئون العاملين للمنشأة لاستيفاء تدرج الأجر 0

2 ـ بكتابة رقم (2) تظهر الشاشة وبها اربع اختيارات وهم :

   1 ـ تسجيل بيانات استحداث أجر 0

   2 ـ تعديل بيانات استحداث أجر 0

   3 ـ الاستعلام عن بيانات استحداث أجر0

   4 ـ الغاء بيانات استحداث أجر 0

   بكتابة اختيار رقم (1) يتم الدخول على شاشة تسجيل بيانات استحداث الأجر وفيها يتم تسجيل الأجر الأساسى وتاريخه والأجر المتغير وتاريخه وبالضغط على ENTER  تظهر رسالة تم تسجيل بيانات تدرج الأجور للمؤمن عليه0

· فى حالة تعديل أى بيان يتم اختيار وظيفة رقم (2) 0
· فى حالة الاستعلام عن بيان يتم اختيار وظيفة رقم (3) 0
· فى حالة الغاء أى بيان يتم اختيار وظيفة رقم (4)0
   بعد التأكد من صحة تسجيل البيانات يتم تأكيدها عن طريق المراجع وطريقة الدخول للمراجع نفس الخطوات السابقة مع الالتزام بالتعليمات الخاصة بالشاشة0

(ج) بيانات انهاء أجازة ( خاصة بالمسجل ) :

   تقوم المنشأة باستيفاء طلب انهاء الأجازة وتبليغها للحاسب الآلى بالنموذج ويتم الدخول على أختيار بيانات أنهاء اجازة عن طريق كتابة رقم (3) فى الشاشة الرئيسية فتظهر شاشة طلب أنهاء أجازة وبها (4) اختيارات :

   1 ـ تسجيل بيانات أنهاء أجازة 0

   2 ـ تعديل بيانات أنهاء أجازة 0

   3 ـ الاستعلام عن بيانات أنهاء أجازة 0

   4 ـ الغاء بيانات أنهاء أجازة 0

· بكتابة رقم (1) تظهر شاشة تسجيل بيانات انهاء الأجازة للمؤمن عليه ويتم تسجيل البيانات الموجودة فى النموذج وبالضغط على ENTER تظهر رسالة تم تسجيل بيانات أنهاء الأجازة للمؤمن عليه 0
· بكتابة رقم (2) تظهر شاشة تعديل بيانات أنهاء الأجازة للمؤمن عليه وذلك فى حالة وجود تعديل أى بيانات للمؤمن عليه 0
· بكتابة رقم (3) تظهر شاشة وهى استعلام عن بيانات انهاء الأجازة للمؤمن عليه 0
· فى حالة طلب الغاء بيانات أنهاء اجازة للمؤمن عليه يتم اختيار وظيفة رقم (4) ويتم فيها الغاء البيان المطلوب0
· بعد التأكد من صحة تسجيل بيانات أنهاء الأجازة يتم تاكيد هذه البيانات عن طريق المراجع وطريق الدخول نفس الخطوات السابقة مع الالتزام بالتعليمات الموجودة بالشاشة0
   (د) سداد اشتراكات اجازة ( خاصة بالمسجل ) :

   يتم الدخول على هذا الاختيار بكتابة رقم (4) من القائمة الرئيسية فتظهر شاشة      وبها (5) اختيارات :

   1 ـ استخراج خطاب سداد دفعات للبنك 0

   2 ـ سداد دفعات خلال الأجازة 0

   3 ـ استخراج خطاب السداد النهائى للبنك 0

   4 ـ التسوية النهائية لاشتراكات أجازة 0

   5 ـ طلب تقسيط مديونية أجازة 0

1 ـ بكتابة رقم (1) فى الاختيار تظهر شاشة وبها الرقم التأمينى وتاريخ نهاية الحساب 00 يتم كتابة الرقم التأمينى وتاريخ نهاية الحساب ويكون بعد مرور سنة من تاريخ بداية الأجازة فمثلا إذا كان تاريخ بداية الأجازة 1/9/1994 يكون تاريخ نهاية الحساب 31/8/1995 وبالضغط على ENTER  تظهر شاشة استخراج خطاب سداد دفعات للبنك ولطباعة الخطاب يتم الضغط على ENTER 0

2 ـ بكتابة رقم (2) فى الاختيار والضغط على ENTER تظهر شاشة وبها (4) اختيارات:

   1 ـ تسجيل بيانات السداد 0

   2 ـ تعديل بيانات السداد 0

   3 ـ استعلام عن بيانات السداد 0

   4 ـ الغاء بيانات السداد 0

   بكتابة الأختيار المطلوب (1) أو (2) تظهر شاشة وبها الرقم التأمينى وتاريخ بداية الأجازة وتاريخ نهاية الحساب وبالضغط على ENTER تظهر شاشة تسجيل أو تعديل بيانات سداد مديونية وبكتابة البيانات والضغط على ENTER يتم تسجيل بيانات السداد0

   بكتابة اختيار رقم (3) أو (4) والضغط على ENTER تظهر شاشة بها الرقم التأمينى وتاريخ بداية الأجازة وبكتابة البيانات والضغط على ENTER يتم الاستعلام أو الغاء البيانات المطلوبة0

   بكتابة اختيار رقم (3) تظهر شاشة وبها الرقم التأمينى وبكتابته والضغط على ENTER تظهر شاشة استخراج خطاب السداد النهائى للبنك ولطباعة الخطاب يتم الضغط على ENTER 0

   بكتابة اختيار (4) والضغط على ENTER تظهر شاشة بها (4) اختيارات :

   1 ـ تسجيل بيانات السداد 0

   2 ـ تعديل بيانات السداد 0

   3 ـ استعلام عن بيانات السداد 0

   4 ـ الغاء بيانات السداد 0

   بعد كتابة الأختيار المطلوب تظهر شاشة لكتابة الرقم التأمينى وتاريخ بداية الأجازة ثم بالضغط على ENTER تظهر شاشة تسجيل أو تعديل أو الاستعلام او الالغاء المطلوب0

   بكتابة اختيار رقم (5) طلب تقسيط مديونية ( خاصة بالمراجع ) :

   فى حالة انهاء الأجازة ولم يتم سداد الأشتراكات خلال شهر من نهاية الأجازة تحول الأشتراكات إلى تقسيط مديونية بالضغط على ENTER تظهر شاشة بها الرقم التأمينى وتاريخ بداية الأجازة وبكتابة البيانات المطلوبة والضغط على ENTER تظهر شاشة طلب تقسيط المديونية0

ملحوظة :

   يتم ملء بيانات إخطار السداد من قبل المؤمن عليه موضح به المبلغ المسدد ورقم الشيك وكود البنك ويتم تسجيل البيانات وبالضغط على ENTER تظهر رسالة تم تسجيل بيانات السداد للمؤمن عليه 0

   بعد التأكد من صحة تسجيل البيانات يتم تأكيدها عن طريق المراجع وطريقة الدخول نفس  الخطوات السابقة مع الالتزام بالتعليمات الموجودة على الشاشة0

(د) وظائف الاستعلام والاستعراض :

   يتم الدخول على هذا الاختيار من وظيفة رقم (5) نظام الاجازات الخاصة وبالضغط على ENTER يتم ظهور شاشة بها :

   1 ـ الاستعلام عن بيانات اجازة لمؤمن عليه 0

   2 ـ الاستعلام عن تدرجات الأجور والأشتراكات والرصيد 0

   3 ـ الاستعلام عن المبالغ المسددة خلال فترة الأجازة 0

   عند كتابة الاختيار المطلوب والضغط على ENTER يتم الاستعلام عن البيان المطلوب0

(ه) إجراءات العمل اليومى :

   وهو وظيفة رقم (6) من نظام الأجازات الخاصة وفيه يظهر لكل منطقة الأجازات الخاصة التى انتهت مهلة سدادها بالمنطقة ومن واقع هذه الشهادة يبحث هل المؤمن عليه سدد المبلغ أم لا وفى حالة عدم السداد يقسط المبلغ آليا وتخطر المنشأة بالقسط0

ناقص نموذج استمارة رقم 1 (اجازة خاصة بالداخل او الخارج )

ملاحظات 

أجر الأشتراك فى بداية الاجازة :

1 ـ الأجر الأساسى بأفتراض ممارسة العمل 0

2 ـ الأجر المتغير بإفتراض ممارسة العمل 0

· العلاوة الأضافية والعلاوة الأجتماعية 0
· العلاوات الخاصة الخاضعة للأجر المتغير 0
· البدلات 0
· الحوافز وغيرها من عناصر الأجر المرتبطة بنسبة من الأجر الأساسى0
3 ـ عناصر الأجر المتغير الأجرى :

   متوسط عناصر الأجر المتغير المرتبطة بمعدلات الأداء أو ساعات العمل أو مكافآت أو جهود غير عادية عن سنة سابقة على الأجازة0

4 ـ جملة الأجر المتغير ناتج جمع البندين 2 ، 3 0

· يراعى تحديث بيان الأجر الموضح فى البندين 1 ، 4 بما يطرأ عليه من زيادات خلال سنة الأجازة الخاصة 0 
** ملحوظة هامة :

· لابد من استحداث حالة المؤمن عليه ( أجر – مدة – قسط ) قبل حصوله على الأجازة وتحرير هذه الاستمارة 0
· يحرر هذه الاستمارة من ثلاث نسخ :
1 ـ تسلم الأولى للمنطقة التأمينية 0

2 ـ تسلم الثانية للمؤمن عليه 0

3 ـ ترفق الثالثة بملف التأمين الاجتماعي0

· يوجه الصندوق نظر المؤمن عليهم بأنه فى حالة عدم الأشتراك عن مدة الأجازة الخاصة بدون مرتب يترتب على ذلك الأضرار بالمؤمن عليه ويؤدى إلى عدم انتفاعه بكامل المستحقات التأمينية وخاصة فيما يتعلق برفع معاش الأجر المتغير إلى 50 % من متوسط تسوية هذا الأجر 0

تعليمات استيفاء استمارة رقم (1) أجازة خاصة بالداخل أو بالخارج

1 ـ رقم المنطقة التأمينية :

   لايقل عن 50 ولا يزيد عن 87 0

2 ـ اسم المنطقة التأمينية :

   يكتب لمقارنته على الشاشة 0

3 ـ الرقم التأمينى :

(1) يجب كتابة الرقم التأمينى0
(2) يجب استحداث البيانات التاريخية للمؤمن عليه من أجور ومدد حتى تاريخ القيام بالأجازة0
(ج) إذا كان المؤمن عليه ليس له رقم تأمينى يجب عمل رقم تأمينى له وكذلك استمارة بيانات تاريخية واستحداث اجر ومدد قبل حصوله على الأجازة0

4 ـ اسم المؤمن عليه :

   يكتب لمقارنته على الشاشة 0

5 ـ رقم المنشآة :

   يجب كتابة رقم المنشأة . 

6 ـ اسم المنشأة :

   يكتب لمقارنته على الشاشة0

7 ـ نوع الاجازة :

(1) لغير العمل : مرافق للزوجة – مرافقة للزوج – للسياحة والبحث عن عمل ( لاتزيد عن 6 أشهر ) – لأغراض اجتماعية 0
(2) للدراسة : 1 ـ يجب إقرار جهة العمل أنها قامت بسداد حصة الحكومة دوريا 0
2 ـ تؤدى حصة المؤمن عليه فى الاشتراكات عن مدة الأجازة الدراسية بدون أجر فى ضوء تعليمات كتاب دورى الهيئة رقم 11 لسنة 1988 0

   (ج) رعاية الطفل : 1 ـ إذا استحقت المؤمن عليها أجازة بدون أجر لرعاية طفلها واختارت أن يتحمل صاحب العمل اشتراكات التأمين الاجتماعي التزم صاحب العمل بإداء الأشتراكات المستحقة عن مدة الاجازة فى المواعيد الدورية 0

   أما إذا اختارت المؤمن عليها صرف تعويض الأجر فيتبع فى شأن إبداء الرغبة وأداء الأشتراكات المستحقة عن مدة الأجازة القواعد والأجراءات المشار إليها بالكتاب الدورى رقم 11 لسنة 1988 0

8 ـ أجازة بالداخل أو الخارج :

(1) بالخارج : يعفى من سداد التأمين الصحى 0
(2) بالداخل : 1 ـ يطبق التأمين الصحى إذا كانت جهة العمل منتفعة بهذا النظام طبقا للمادة الأولى من القرار الوزارى 24 لسنة 1988 0
(ج) على صاحب العمل الأطلاع على جواز سفر المؤمن عليه قبل تجديد الأجازة وتطبيق أحكام القرار الوزارى 104 لسنة 1985 إذا ثبت التحاق المؤمن عليه بعمل خارج البلاد وذلك إعتباراً من تاريخ التحاقة بهذا العمل 0

9 ـ الرغبة فى الاشتراك :

(1) يراعى فى رغبة المؤمن عليه فى حساب مدة الأجازة ضمن مدة الأشتراك فى التأمين أو عدم حسابها الآتى :
1 ـ تشمل الرغبة سنوات تجديد الأجازة 0

2 ـ لايجوز بأى حال من الأحوال العدول عن الأشتراك عن مدة الأجازة أو عدم الأشتراك0

3 ـ لايجوز أخلاء طرف المؤمن عليه إلا بعد استيفاء استمارة رقم 1 أجازة خاصة بالداخل أو الخارج 0

10 ـ بداية الأجازة :

   المقصود به التاريخ الفعلى للقيام بالأجازة 0

11 ـ نهاية الأجازة :

   المقصود به تاريخ انتهاء سنة الأجازة أو أن قلت عن ذلك 0

12 ـ مدة الأجازة :

   عدد سنوات الأجازة وكذلك أشهر الأجازة 0

13 ـ مدى انتفاع الجهة بالتأمين الصحى :

(1) تستوفى (بنعم ) فى حالة انتفاع الجهة بالتأمين الصحى0
(2) تستوفى ( بلا ) فى حالة عدم انتفاع الجهة بالتأمين الصحى0
14 ـ المسئول عن اداء المستحقات :

(1) اختيار ( 1 = صاحب العمل ) فى حالة الأجازة لرعاية الطفل ولم تحصل على تعويض الأجر0   
(2) اختيار (2 = مؤمن عليه ) فى حالة الأجازات الخاصة لغير العمل سواء بالداخل أو بالخارج وكذلك رعاية الطفل إذا حصلت على تعويض الأجر0
(ج) اختيار ( 3 = مؤمن عليه وصاحب عمل ) فى حالة الأجازة الدارسية صاحب العمل ويتحمل حصته فقط وتسدد دوريا والمؤمن عليه ويتحمل حصته وتسدد فى ضوء تعليمات كتاب دورى الهيئة رقم 11 لسنة 1988 0

15 ـ رقم القرار :

   يجب كتابة رقم القرار وتاريخه الخاص بسنة الأجازة 0

16 ـ تاريخ القرار :

   يجب كتابة تاريخ القرار      يوم    شهر    سنة 

17 ـ تستوفى فى حالة رعاية الطفل فقط الرغبة فى صرف تعويض أجر أو فى حالة تحمل صاحب العمل الأشتراك :

(1) يجب استيفائها سواء حصلت على تعويض أجر أو لم تحصل عليه 0
18 ـ أجر الأشتراك فى بداية الأجازة :

(1) يجب كتابة الأجر الأساسى فى بداية الأجازة 0
(2) يجب كتابة الأجر المتغير فى بداية الأجازة0
(ج) يجب كتابة عناصر الأجر المتغير الأخرى فى بداية الأجازة0

(د) يجب كتابة جملة الأجر المتغير فى بداية الأجازة0

19 ـ العنوان :

   يستوفى عنوان المؤمن عليه 0

20 ـ اعتماد النموذج :

(1) يجب أن يوقع المؤمن عليه على النموذج بصحة رغبته فى الاشتراك من عدمه0
(2) يجب أن يوقع رئيس قسم المعاشات بالوحدة بما يفيد بمراجعة البيانات0
(ج) اعتماد مدير شئون العاملين بصحة بيانات النموذج وختمها بخاتم شعار الجمهورية0

(د) اعتماد مفتش الهيئة المختص بالوحدة بصحة البيانات0     

ملاحظات عامة :

1- يحرر النموذج من 3 نسخ نسخه للمؤمن عليه ونسخه تحفظ بملف التأمين الاجتماعي ونسخه ترسل للمنطقة التأمينية المختصة 0

2- تعفى هذه الاجازات من تأمين أصابة العمل 0

3- تلتزم جهة العمل بأعداد سجلات لقيد رغبات المؤمن عليهم فى حساب مدة الأجازة ضمن مدة اشتراكهم فى التأمين أو عدم حسابها وفقا للنموذج المرفق بكتاب دورى الهيئة رقم 11 لسنة 1988 0

4- فى حالة الرغبة فى الأشتراك عن المدة يجوز سدادها على دفعات أثناء مدة الأجازة بشرط أن تمثل الدفعة مستحقات السنة ومضاعفاتها كما أنه يجوز السداد دفعه واحدة فى موعد اقصاه نهاية الشهر التالى لانتهاء الأجازة0

   وإذا انتهت المهلة المشار إليها دون السداد التزم صاحب العمل بتحصيل المبالغ المستحقة على المؤمن عليه بالتقسيط وفقا للجدول رقم (6) المرفق بقانون التأمين الاجتماعي0

ناقص استمارة رقم 2 (اجازة خاصة بالداخل او الخارج ) اخطار سداد اجازة خاصة 
تعليمات استيفاء أخطار سداد الأجازة الخاصة
1 ـ رقم المنطقة التأمينية :

   لايقل عن 50 ولا يزيد عن 86 0

2 ـ اسم المنطقة التأمينية :

   يكتب لمقارنته على الشاشة 0

3 ـ الرقم التأمينى :

   يجب كتابة الرقم التأمينى 0

4 ـ اسم المؤمن عليه :

   يكتب لمقارنته على الشاشة 0

5 ـ رقم المنشأة :

   يجب كتابة رقم المنشأة 0

6 ـ اسم المنشأة :

   يكتب لمقارنته على الشاشة 0

7 ـ نوع الأجازة :

   يجب كتابة نوع الأجازة 0

8 ـ تاريخ بداية الأجازة :

   التاريخ الفعلى للقيام بالأجازة ولابد من كتابته 0

9 ـ تاريخ الشيك :

   حقل اجبارى ولابد من كتابته 0

10 ـ رقم الشيك :

   حقل إجبارى ولابد من كتابته 0

11 ـ اسم البنك :

   حقل اجبارى ولابد من كتابته 0

12 ـ كود البنك :

   حقل اجبارى ولابد من كتابته 0

13 ـ المبلغ المسدد :

   حقل اجبارى ولابد من كتابته 0

ناقص استمارة رقم 30 (اجازة خاصة بالداخل او الخارج ) اخطار انهاء اجازة خاصة 
تعليمات استيفاء أخطار انهاء اجازة خاصة
1 ـ رقم المنطقة التأمينية :

   لايقل عن 50 ولا يزيد عن 86 0

2 ـ اسم المنطقة التأمينية :

   يكتب لمقارنته على الشاشة 0

3 ـ الرقم التأمينى :

   يجب كتابة الرقم التأمينى 0

4 ـ اسم المؤمن عليه :

   يكتب لمقارنته على الشاشة 0

5 ـ رقم المنشأة :

   يجب كتابة رقم المنشأة 0

6 ـ اسم المنشأة :

   يكتب لمقارنته على الشاشة 0

7 ـ نوع الأجازة :

   يجب كتابة نوع الأجازة 0

8 ـ تاريخ بداية الأجازة :

   التاريخ الفعلى للقيام بالأجازة ولابد من كتابته 0

9 ـ تاريخ نهاية الأجازة :

   حقل اجبارى ولابد من كتابته 0

10 ـ سبب الانتهاء :

   حقل إجبارى ولابد من كتابته

· استلام العمل 0 
· اعارة للخارج 0
· وفاة 0
· بلوغ سن التقاعد 0
· استقالة 0
ملحوظة : فى حالة إذا كانت الأجازة سابقة لبداية النظام ومؤكده على نظام التغطية يتم الغاء المدة المسجلة طبقا للنموذج المرفق ( استمارة الغاءات المدة المسجلة للأجازات الخاصة )0
