تعليمات رقم (13) لسنة 2004

بشأن
التحقق من تواجد الملفات بالمناطق والمكاتب التأمينية
رئيس الصندوق


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


وعلى التعليمات رقم 10 لسنة 2002 بشأن إسناد أعمال تداول الملفات بين المناطق إلى قسم شئون المناطق ،


وعلى محضر لجنة السياسات الفنية والمالية والإدارية المؤرخ فى 23/9/2004


وعلى محضر لجنة مراجعة النماذج التعليمات المؤرخ 23/9/2004 ،

ولصالح العمل
قرر

مادة أولى : على الأجهزة الآتية مراعاة ما يلى :

أولاً : الحاسب الآلى :

1- إعداد طبعة بالاختلافات بين منطقة الصرف بنظام المزايا ومنطقة الصرف الفعلية وإرسالها إلى المنطقة أو المكتب المختص لأتحاذ إجراءات التعديل للمنطقة أو المكتب الصحيح 0

2- إعداد طبعة بالملفات التى تخص كل منطقة أو مكتب للتحقق من تواجد الملفات بها 0
ثانياً : المناطق والمكاتب التأمينية :

1- استلام الطبعة الواردة بالبند (1) من أولاً ويتم تعديل كود المنطقة أو المكتب بنظام المزايا 0

2- استلام الطبعة الواردة بالبند (2) من أولاً ويكلف العاملين بقسم المحفوظات فى غير أوقات العمل الرسمية بمقارنة أرقام الملفات الموجودة بالمنطقة أو المكتب بأرقام الملفات المدرجة بالطبعة 0
وينتج من المراجعة إحدى الحالات الآتية :

(1) أرقام ملفات موجودة بالمنطقة أو المكتب ووارد أرقامها بالطبعة :
يتم التحقق من حفظها فى أمكانها 0

(2) أرقام ملفات موجودة بالمنطقة وغير مدرج أرقامها بالطبعة :
1- يتم مراجعة الملفات وينتج من المراجعة ما يلى :

2- ملفات عدم الصرف الدورى وتتبع المنطقة0
يتم اتخاذ اللازم حيالها من حيث أسلوب حفظها 0

3- باقى الملفات :
يتم التأكد من عدم تبعيتها للمنطقة أو المكتب وترسل إلى قسم شئون المناطق 0

(جـ) ملفات غير موجودة بالمنطقة ومدرج أرقامها بالطبعة :

يتم طلبها من قسم شئون المناطق 0
4- مراعاة تجديد أغلفة الملفات المتهالكة 0
ثالثا: قسم شئون المناطق :

استلام الملفات من المناطق والمكاتب التأمينية وتنفيذ التعليمات رقم (10) لسنة 2002 بشأنها وتعديل كود منطقة الصرف فى نظام الفهرس الابجدى إذا لزم الآمر 0

مادة ثانية : يتم الإنتهاء من إنجاز الأعمال الموضحة بالبند (2) من ثانياً من المادة الأولى 
               خلال شهر مع تقديم تقرير بما تم إنجازه ومعوقات التنفيذ لرئيس الإدارة 
               المركزية المختص الذى يتولى العرض على رئيس قطاع الشئون الفنية 0
مادة ثالثة : على رؤساء الإدارات المركزية للمناطق والإدارة العامة للمتابعة متابعة تنفيذ 
                هذه التعليمات بكل دقه 0
مادة رابعة : يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من تاريخ صدورها 0

تحريرا فى 13/10/2004

       رئيس الصندوق









   ( سادات على جنيدى )
