  الهيئة القومية للتأمين الإجنماعى

صندوق العاملين بالقطاع الحكومى

          التنظيم والإدارة

تعليمات رقم  28   لسنة 1998
بشأن
النظام الآلى للاستمارة (2) إعارة أو إجازة
خاصة للعمل بالخارج

رئيس الصندوق
    بعد الإطلاع على قانون التأمين الاجتماعى الصادر بالقانون رقم 79 لسنة 1975 والقوانين المعدلة له 
   وعلى القانون رقم " 47" لسنه 1978 بإصدار قانون نظام العاملين المدنيين بالدولة وتعديلاته .

   وعلى القرار الوزارى رقم "104" لسنه 1985 بتحديد وسائل دفع اشتراكات التأمين الإجتماعى بالنقد 
الأجنبى وسعر التحويل ومواعيد الإداء وأجر الاشتراك عن مدد الإعارة الخارجية بدون أجر ومدد الإجازات 

الخاصة .
    وعلى التعليمات رقم "4 " لسنه 1992 فى شأن تنفيذ نظام الإعارات آلياً بالحاسب 0
    وعلى التعليمات رقم 19 " لسنه 1992 بشأن الإجراءات التى تتخذ عند تلقى المناطق التأمينية الاستمارات ( 2 ت . م المستحدثة ) الخاصة باحالات الإعارات والإجازات الخاصة للعمل بالخارج المستمرة التى بدأت قبل أول ينار 1991 من الوحدات الإدارية .

    وعلى الكتاب الدورى رقم " 1 " لسنه 1992 فى شأن تنفيذ الإعارات ألياً بالحاسب .

    وعلى الكتاب الدورى رقم" 7 " لسنه 1998 بشأن النظام الآلى للاستمارة "2 " إعارة أو إجازة خاصة للعمل بالخارج .
    وعلى التعليمات المقدمة من السيد الاستاذ رئيس الإدارة المركزية لمركز المعلومات بشأن النظام الآلى للاستمارة " 2 " إعارة أو إجازة خاصة للعمل بالخارج .

      ولصالح العمل :
قرر
مادة أولى :تتبع القواعد والأسس والإجراءات الموضحة المرفقة بشأن تسجيل بيانات الإعارات على 

              الحاسب الآلى من خلال الاستمارة " 2 " إعارة أو إجازة خاصة للعمل بالخارج على أن ترسل  

              بعد ذلك لإدارة الميكروفيلم بالمركز الرئيسى .

مادة ثانية : علـى إدارة الميكروفيلم استلام وتوثيق الميكروفيلم للاستمارة ثم إعادتها للمنطقـــة 

              المختصة لتتولى بدورها إرسالها للوحدة الإدارية بعد اتخاذ الإجراء اللازم . .
مادة ثالثة : على جميع الأجهزة المختصة بالمركز الرئيسى وبالمناطق التأمينية بالمحافظات ضرورة مراعا ة تنفيذ التعليمات المشارإليها بالمادة الأولى بكل دقة .
مادة رابعه : يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من 26/7/1998
تحريرا فى : 26    / 7   / 1998
تعليمات 

بشأن النظام الآلى للاستمارة (2) إعارة

او إجازة للعمل بالخارج

أولا : تعليمات عامة للاستيفاء استمارة (2) إعارة او إجازة خاصة للعمل بالخارج
    يراعى الاتى فى التعامل مع استمارة (2) إعارات .
  يتم ملء استمارة (2) إعارات عن طريق مسئول الإعارة بالمنطقة .. ويراعى الآتى عند ملء الاستمارة 
1.  يجب أ ن تحتوى الاستمارة على البيانات الأساسية عن الإعارة وهى :
              ( أ ) الرقم التأمينى للمعار .

              ( ب) تاريخ بداية ونهاية الإعارة

( ج ) تاريخ ورود الاستمارة للمنطقة التأمينية .

( د ) رقم المنشأه التابع لها المعار .

2. يجب أن تحتوى الاستمارة على بيانات تدريج الأجر عن فترة الإعارة وهى :
        ( أ ) تدرجات الأجر الأساسى والمتغير

        (ب )  تايخ التدرج للأجر الأساسى والمتغير

3. يجب أن تحتوى الاستمارة على بيانات السداد خلال فترة الإعارة وهى :
        ( أ ) قيمة المبلغ المسدد بالعملة المصرية .

        (ب ) قيمة المبلغ المسدد بالعملة الأجنيبة 

        (ج)  تاريخ السداد من واقع مستند السداد

        (د)  كود عملة السداد وكذلك كود البنك .
ثانيا : تسجيل وتأكيد بيانات الاستمارة "2" آليا
بعد كتابة كلمة السر يتم كتابة اسم البرنامج ( ARO  ) ويضغط ENTER  لظهور الشاشة الرئيسية
يتم تسجيل اسم مستخدم النظام وكلمة السر الخاصة به وكود المنطقة التابع لها .

يتم الضغط على مفتاح ENTER  وذلك حتى تظهر الشاشة الرئيسية للنظام 

يتم اختيار رقم الوظيفة المراد تنفيذها وكتابة الرقم التامينى للمعار وتاريخ بداية الإعارة ثم بعد ذك يتم الضغط على مفتاح ENTER للتنفيذ .

اختيار " 1" الإضافة
     يراعى أن يكون تاريخ بدء ونهاية الإعارة مطابقين للمدة التى تسجل عنها وكذلك رقم المنشاة التابع لها وتاريخ ورود الاستمارة للمنطقة
     يجب مراعاة الدقة فى تسجيل سبب انتهاء الإعارة وتأشير ذلك على تاريخ نهاية الإعارة فإذا كان الانتهاء بسبب الوافاة يجب كتابة تاريخ الوفاة عند تاريخ الوفاة وإذا كان بسبب المعاش يظهر تاريخ الخروج على المعاش عند تاريخ المعاش وإذا كان بسبب أخر يكتب تاريخ النهاية حسب قرار الإعارة .. الإضافة متاحة للمسجل طالما لم تسجل من قبل .
    يراعى تسجيل مبلغ تدرجات الأجر الأساسى والمتغير وكذلك تاريخ التدرج .

تابع اختيار " 1" الإضافة
    يراعى تسجيل التدرج الأول مطابق لتاريخ بداية الإجازة وكذلك الأخير يكون مطابق لتاريخ نهاية الإجازة المسجل بالاستمارة ويشير التدرج لسنه على الأكثر بالنسبة لسداد يتم التسجيل طبقاً لتسلسل السداد الأقدم فالأحدث .



        رئيس الصندوق





     حمدى عبد الغنى ابراهيم 

















