الهيئة القومية للتأمين الاجتماعى 

             الصندوق الحكومى

الإدارة المركزية للشئون القانونية

           ـــ

تعليمات رقم 14 لسنة 2001 

بشأن

إسناد أعمال جهاز شئون المناطق إلى المناطق والمكاتب التأمينية

رئيس الصندوق 

   بعد الاطلاع على قانون التأمين الاجتماعى الصادر بالقانون رقم (79) لسنة 1975 وتعديلاته ،

   وعلى قانون العاملين المدنيين بالدولة الصادر بالقانون رقم 47 لسنة 1978 وتعديلاته ،

   وعلى قرار رئيس الصندوق رقم 116 لسنة 1997 بإنشاء جهاز شئون المناطق ،

   وعلى التعليمات رقم 7 لسنة 92 والتعليمات رقم 69 لسنة 93 بشأن اختصاص المناطق عند تقدير وتسوية الحقوق التأمينية بالملفات الجديدة ،

   وعلى المذكرة المعروضة علينا فى هذا الشأن ،

ولصالح العمل :

قــرر
مادة أولى:

   تسند أعمال جهاز شئون المناطق بخصوص الملفات الجديدة إلى المناطق والمكاتب التأمينية كل فيما يخصه وذلك بمراعاة الآتى :

أولا : المنطقة أو المكتب المختص بتسوية وصرف المستحقات :

   1 – تقوم المنطقة أو المكتب بفتح وتسوية وصرف المستحقات التأمينية للحالات الجديدة حتى الشهر السابق لشهر الصرف الدورى 0

   2 – بعد التأكد من تسجيل الحالة بملف الصرف الدورى يتم إرفاق ملف الخدمة مع ملف المعاش وتعلية مستندات ملف المعاش على غلافه وتصنيف الملفات تبعا للمناطق والمكاتب المختصة التى يتم إرسال الملف إليها 0

   3 ـ يتم اسبوعيا حزم الملفات المزمع مع ارسالها الى مناطق الصرف فى ربط كل ربطة لا تزيد على 25 ملفا مع تفريغ بيانات كل ربطة فى حافظة من أصل + 2 صورة وفقا للنموذج المرفق بهذه التعليمات يتم إرسال أصل + صورة للمنطقة المرسل إليها الملف وتحفظ صورة طرف أرشيف منطقة الإرسال بكلاسير خاص للرجوع إليها عند اللزوم0

   4 ـ يقوم أرشيف المنطقة بتسجيل بيانات الملف التالية على الشاشة 0

   * الرقم التأمينى 0                            * رقم الملف 0

   * اسم صاحب الملف 0                       * منطقة الإرسال وتاريخ الإرسال0

   * المنطقة المرسل إليها 0                    * دورى المعاش 0

   5 ـ يتم إرسال الملف عن طريق البريد بنظام الطرود وذلك بإتباع الآتى :

   (أ) يقوم الأرشيف باستخدام دفتر 2 مراسلات يقيد به جميع الملفات المطلوب إرسالها إلى مناطق الصرف وتسليمها إلى قسم الصادر0

   (ب) يقوم قسم صادر المنطقة بتفريغ بيان هذه الملفات فى دفتر 6 مراسلات وتسليمها إلى مكتب البريد المختص 0

   (ج) يتم تغليف الربط بورق لف أو وضعها فى مظروف بحسب الأحوال مع التأكيد من إرفاق أصل الحافظة وصورة منها 0

ثانياً : المنطقة المرسل إليها الملفات :

   تقوم المنطقة بإتباع ما يلى :

   1 ـ فض الطرود الواردة إليها ومراجعة ملفاتها على الحافظة المرفقة مع كل ربطة 0

   2 ـ التأكد من أن جميع الملفات المرسلة تخص المنطقة 0

   3 ـ مراجعة المستندات المعلاة على غلاف ملف المعاش والتأكد من أن ملف الخدمة مرفق مع ملف المعاش ويخصه 0

   4 ـ الاحتفاظ بأصل الحافظة بكلاسير خاص للرجوع إليها عند الحاجة بينما يتم إرسال الصورة إلى المنطقة المرسلة بما يفيد الاستلام والتأشير بها بأية ملاحظات يتم اكتشافها ليتم الاحتفاظ بها بالمنطقة المرسلة بدلا من الصورة المشار أليها بالبند 3 من أولا للرجوع إليها عند الحاجة 0

مادة ثانية :

   يسند تنفيذ أحكام تعليمات 10 لسنة 1995 بخصوص إجراءات فتح ملف مؤقت للملفات المفقودة إلى المناطق التأمينية كل فيما يخصه مع الاستمرار فى الاستعانة بإدارة الفهرس الأبجدى عند الحاجة إلى بيانات فتح الملف المفقود0

مادة ثالثة :

   بالنسبة للسجلات الموجودة بجهاز شئون المناطق يتم مراجعة هذه السجلات على الشاشات الموجودة بالقسم للتأكد من أن جميع الحالات الموجودة بهذه السجلات مسجلة على الشاشة وعلى الأخص المنطقة المرسل إليها الملف وفى حالة عدم تسجيل الحالة يتم تسجيلها بمعرفة القسم ثم يتم إرسال هذه السجلات بعد ذلك إلى المناطق التأمينية كل فيما يخصه للرجوع إليها عند الحاجة بينما يتم إرسال صورة حوافظ تسليم الملفات والطبعات للمناطق إلى إدارة غرف الحفظ للاحتفاظ بها للرجوع إليها عند الحاجة ولا يتم إعدامها على أن يتم الإنتهاء من ذلك كله خلال ثلاثة أشهر0

مادة رابعة :

   يعمل بهذه التعليمات من تاريخ صدورها 0

تحريراً فى : 29/3/2001 0



 رئيس الصندوق 

( محمد حامد الصياد ) 

الهيئة القومية للتأمين الاجتماعى 

صندوق العاملين بالقطاع الحكومى 
     منطقة : ______

حافظة تسليم ملفات مرسلة إلى منطقة : _____
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يتم استلام الملفات الموضحة بهذه الحافظة مع ملاحظة :

-------------------------------

-------------------------------                يعتمد ،،

                                                                  نائب مدير المنطقة للمزايا

