الهيئة القومية للتأمين الاجتماعى 

صندوق العاملين بالقطاع الحكومى

            ـــ

تعليمات رقم ( 24 ) لسنة 2001
بشأن 

نقل ملفات المعاشات غير المتداولة

رئيس الصندوق 

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

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

   وعلى قرار الهيئة رقم 201 لسنة 1977 بشأن إصدار لائحة العمل الداخلية وأجهزة المحفوظات والسجلات ،

   وعلى القرار رقم 56 لسنة 1988 بشأن إصدار لائحة محفوظات الهيئة ،

   وعلى التعليمات رقم 14 لسنة 1982 بشأن الإجراءات التى تتبع حيال حالات انتهاء الخدمة دون استحقاق معاش ،

   وعلى التعليمات رقم 34 لسنة 1984 بعدم حفظ أى ملفات حفظا نهائيا إلا بعد الفحص ،

   وعلى التعليمات رقم 20 لسنة 1994 فى شأن تنظيم أماكن حفظ الملفات بالمناطق0

   وعلى التعليمات رقم 26 لسنة 1997 بشأن تسجيل حالات عدم الصرف الدورى 0

   وعلى التعليمات رقم 24 لسنة 1998 بشأن مراجعة جميع الملفات المؤقتة والفرعية بجميع المناطق ،

   وعلى التعليمات رقم 14 لسنة 2001 بشأن إسناد أعمال جهاز شئون المناطق إلى المناطق والمكاتب التأمينية ،

 وعلى التعليمات رقم 23 لسنة 2001 بشأن محفوظات الصندوق وغرف الحفظ المخصصة لها ،

   وعلى محضر الاجتماع الثانى عشر بتاريخ 1/2/2001 للجنة السياسات الفنية والمالية والإدارية ،
ولصالح العمل :

قــــرر
مادة أولى :
   نظراً لتكدس أقسام المحفوظات بالمناطق والمكاتب التأمينية بملفات المعاشات فقد تقرر حفظ بعض هذه الملفات فى غرف الحفظ الإقليمية وذلك على النحو التالى :-

1- ملفات حالات الاستقالة قبل بلوغ سن الستين ولم يتوافر بشأنها إحدى حالات استحقاق الحقوق التأمينية0

2- ملفات صرف تعويض الدفعة الواحدة ( شيخوخة وعجز وفاة وإصابة عمل )0

3- ملفات عدم وجود مستحقين من الأصل 0

4- ملفات عدم وجود مستحقين لانتهاء الاستحقاق 0

مادة ثانية :
   أولا : على الأجهزة المختصة بالمركز الرئيسى والمناطق والمكاتب التأمينية اتباع ما يلى بشأن الملفات المنصوص عليها فى المادة السابقة :

1- تشكيل لجنة بكل منطقة برئاسة نائب مدير المنطقة للمزايا وعضوية العاملين فى الأرشيف وأقسام التسوية لفرز الملفات المنصوص عليها فى المادة الأولى على أن يتم الاستعانة فى هذا الشأن بطبعة السجلات الصادرة من الحاسب الآلى فى 1/7/2000 0

   وكذا الطبعة الخاصة بهذه الحالات والمعدة بواسطة الحاسب الآلى0

2- التأكد من تنفيذ التعليمات رقم 26 لسنة 1997 بشأن تسجيل حالات عدم الصرف الدورى0

3- فى حالة اكتشاف ملفات لا تخص المنطقة أو المكتب يتم إرسالها إلى المناطق والمكاتب المختصة بمراعاة تعليمات 14 لسنة 2001 المشار إليها0

4- تعديل كود المنطقة فى نظام الفهرس الأبجدى إلى كود غرفة الحفظ أو المنطقة أو المكتب المرحل إليها الملف0

5- الملفات التى يوجد بها مطالبات لا يتم نقلها إلا بعد إقفال المطالبة0

6- ترسل الملفات الى غرفة الحفظ الإقليمية المخصصة للمنطقة أو المكتب طبقاً للتعليمات رقم 23 لسنة 2001 بتاريخ 19/4/2001 بشأن محفوظات الصندوق وغرف الحفظ المخصصة لها0

7- ترسل الملفات التى تستجد من نوعية الملفات المشار إليها أولا بأول إلى غرف الحفظ الاقليمية 0

   ثانياً :

   غرف الحفظ الإقليمية :

1- حفظ الملفات حسب السنوات المعاشية وطبقاً للائحة محفوظات الصندوق0

2- يحتفظ أمين غرفة الحفظ بصورة من حوافظ التسليم للتأشير عليها عند طلب الملف وعند طلب أى ملف يتم تطبيق التعليمات رقم 23 لسنة 2001 بتاريخ 19/4/2001 0

مادة ثالثة :

   على الإدارة العامة للمتابعة – متابعة تنفيذ هذه التعليمات ويعمل بها اعتباراً من تاريخ صدورها0
   تحريراً فى :   /4/2001 0


رئيس الصندوق

( محمد حامد الصياد )

الهيئة القومية للتأمين الاجتماعى 

صندوق العاملين بالقطاع الحكومى

            ـــ
السيد الأستاذ /    

تحية طيبة وبعد ،،،

بتاريخ   /   /     تقدم السيد /  ---------------------------  لصرف الحقوق التأمينية وذلك لإنهاء خدمة السيد / ------------- بتاريخ   /   /

الرجا من سيادتكم موافاتنا بالملف الأصلى طرفكم حتى يمكن مراجعته وإرسال إلى المنطقة التأمينية المختصة على أن يرفق بالملف المستندات الآتية : -

1- قرار التعيين 0

2- إقرار استلام العمل 0

3- شهادة الميلاد أو مستخرج رسمى منها 0

4- استمارة 105 فى حالة تحريرها 0

5- صحيفة البيانات الأساسية فى حالة وجود مدة تتبع الصندوق الآخر0

6- استمارة 134 ع.ح للأجر الأساسى 0

7- بطاقات الأجر المتغير 0

8- قرار إنهاء الخدمة 0

9- استمارة البيانات التاريخية 0

10- استمارات مدد الإعارة والإجازات الخاصة بدون مرتب وإيصالات السداد – أن وجدت وكذا استمارات شراء المدد – إن وجدت – 0

11- المستندات المؤيدة للمدد المضاعفة والخدمة بالمناطق النائيه – إن وجدت 0

12- أى مستندات أخرى يلزم ضمها لملف التأمين الاجتماعى ويكون من شأنها تحديد مستحقات المؤمن عليه 0

وتفضلوا بقبول فائق الاحترام ،،،
   تحريراً فى :   /   /2001 0


التوقيع 

