تعليمات رقم (5) لسنة 2005
بشأن
ترقيم النماذج والسجلات المستخدمة بالصندوق
رئيس الصندوق


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


وعلى محضر لجنة مراجعة النماذج والتعليمات المؤرخ 2/4/2004 ،

ولصالح العمل
قرر

مادة أولى : على جميـع أجهـزة الصندوق عند طلـب النماذج والسـجلات من المخازن 


     الرئيسية مراعاة الترقيم المرفق 0

مادة ثانية : على الإدارة العامة للمتابعة متابعة تنفيذ هذه التعليمات 0
تحريرا في  4/4/2005

      رئيس الصندوق









     ( عبدالحكيم الخولى )
1- خدمة المواطنين :

	رقم النموذج
	اسم النموذج 

	0101
	طلب الحصول على شهادة بيان معاش0

	0102
	طلب تعديل جهة صرف المعاش 0

	0103
	طلب تغيير القائم  بصرف المعاش 0

	0104
	طلب الحصول على الكارت الذهبى لاصحاب المعاشات 0

	0105
	طلب الحصول على ترخيص سفر 0

	0106
	طلب الابلاغ عن الالتحاق بعمل أو مزاولة مهنة أو الحصول على معاش اخر أو وفاة مستحق 0

	0107
	طلب صرف معاش مرتد

	0108
	طلب صرف اعانة عجز لصحاب المعاش

	0109
	طلب صرف نفقات الجنازة 

	0110
	طلب صرف منحة الزواج

	0111
	طلب صرف منحة قطع معاش الابن / الاخ

	0112
	طلب اعادة صرف المعاش الموقوف بسبب العمل

	0113
	طلب استمرار صرف المعاش للابن أو الاخ

	0114
	طلب اعادة صرف المعاش (119 / مكرر 1 ) 

	0115
	اقرار بعدم الزواج

	0116
	اقرار بعدم الالتحاق بعمل أو مزاولة مهنة أو الحصول على معاش آخر 

	0117
	ايصال استلام مستندات 0

	0118
	اقرار بان صاحب المعاش أو المستحق قد ( توفي / تزوج/ اشتغل/000) ومستمر في صرف المعاش 

	0119
	ترخيص السفر بقطارات السكك الحديدية لأصحاب المعاشات 


2- إحياء

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	0201
	مذكرة تقدير وصرف الحقوق التامينية ( احياء) 0

	0202
	طلب صرف مستحقات مؤمن عليه نموذج (109) 

	0203
	اقرار بعدم الرغبة في الاشتراك بتامين المرض

	0204
	اخطار تحديد المستفدين من التعويض الاضافي ومنحة الوفاة (105) 

	0205
	شهادة بيان معاش ( احياء)

	0206
	كارت صاحب معاش ( بدل من نموذج اخطار لصاحب المعاش برقم الملف )

	0207
	اخطار ربط المعاش بصفة نهائية 0



3- المستحقين:

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	0301
	مذكرة تقدير وصرف الحقوق التامينية ( مستحقين)

	0302
	خطاب كشف طبى

	0303
	مذكرة تعديل معاش المستحقين

	0304
	طلب صرف مستحقات تامينية 119

	0305
	طلب بيانات مدى توافر شروط الاعالة للاخ والاخت (119 مكرر )

	0306
	مذكرة صرف المبالغ الموقوفة المعلاة بالارصدة الدائنة للمستحقين عن المرحوم/000

	0307
	مذكرة اعادة صرف معاش

	0308
	شهادة اثبات الدراسة أو التفرغ ( 21 متابعة)

	0309
	مذكرة صرف منحة الزواج / القطع

	0310
	مذكرة تقدير وصرف منحة الوفاة

	0311
	مذكرة تقدير وصرف نفقات الجنازة

	0312
	شهادة بيان معاش مستحقين

	0313
	خطاب بيان معاش مستحقين

	0314
	كارت قائم بالصرف ( بدل من اخطار المستحقين برقم الملف)

	0315
	اخطار المستفدين بالحقوق التامينية بصفة نهائية (5 مستحقين)

	0316
	 اقرار استمرار استيفاء شروط استحقاق معاش

	0317
	تسجيل منحة الزواج أو القطع

	0318
	مذكرة تقدير وصرف الحقوق التامينية ( مستحقين ثم وفاة )


4- احياء مستحقين :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	0401
	مذكرة مبالغ صرفت دون وجه حق

	0402
	خطاب لجهة الصرف ب ( تعديل / ايقاف) صرف المعاش

	0403
	خطاب بتعديل جهة صرف المعاش

	0404
	خطاب استيفاء مستندات ملف ( للاشخاص)

	0405
	خطاب استيفاء مستندات ملف وصرف سلفة المعاش

	0406
	خطاب مرفق به مستندات بعد الاطلاع عليها 

	0407
	مذكرة صرف معاشات / نفقات مرتدة 

	0408
	حافظة تسليم مستندات للحسابات

	0409
	كارت حركة الملف

	0410
	خطاب مرفق به اقرار استيفاء شروط استحقاق المعاش لاستيفائه ( علامة × )

	0411
	نموذج حساب تحميل الخزانة بالعلاوات الخاصة 

	0412
	نموذج استدعاء صاحب المعاش أو المستحقين لمقر المنطقة لامر هام

	0413
	سجل العمل باقسام السجلات

	0414
	سجل قيد الملفات المرتدة


5- إصابة العمل :

	رقم النموذج
	اسم النموذج
	ملاحظات

	0501
	نموذج موافقة لجنة الاجهاد ( احياء)
	

	0502
	خطاب موجه لمدير شئون العاملين بالوحدات لموافاتنا بتدرج الاجر الاساسى وبطاقة الاجور المتغيرة 0
	

	0503
	خطاب موجه إلى ادارة شئون العاملين بالوحدات بشأن استيفاء المستندات المذكورة بالكتاب الدورى 14 لسنة 1993
	

	0504
	خطاب موجه للسيد/مدير القوى العاملة لعرض المصاب على لجنة التحكيم الطبى
	

	0505
	نموذج عدم موافقة ( احياء / مستحقين )
	تم دمج نموذج عدم الموافقة احياء ومستحقين بهذا النموذج

	0506
	نموذج موافقة لجنة الاجهاد ( ورثة)
	

	0507
	نموذج لجنة التظلمات واللجنة العليا
	


6- فتح جديد :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	0601
	استمارة ترقيم ملف آلياً

	0602
	بيانات ورود ملف جديد


7- المزايا

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	0701
	بيانات طلب صرف ( احياء)

	0702
	اخطار تعديل بيانات صاحب معاش " تعديل الاجر المتغير لحالة معاش"(احياء)

	0703
	اخطار تعديل بيانات صاحب معاش" اضافة طلب صرف معاش الاجر المتغير المؤجل الصرف" (احياء) 0

	0704
	إخطار تعديل بيانات صاحب معاش " اضافة/ الغاء اعانة عجز" (احياء)

	0705
	اخطار تعديل بيانات صاحب معاش " اضافة معاش استثنائى "( احياء / مستحقين)

	0706
	اخطار تعديل بيانات صاحـب معاش " اضافة زيادة 5% للمعاش الاصابى كل ( 5 سنوات) ( احياء / مستحقين)

	0707
	اخطار تصفية استقطاع ( احياء / مستحقين)

	0708
	اخطار الاستقطاعات وصرف النفقة ( احياء / مستحقين)

	0709
	اخطار تعديل بيانات قائم بالصرف ( احياء / مستحقين)

	0710
	اخطار تسجيل البيانات الاضافية ( احياء / مستحقين)

	0711
	بيانات طلب صرف ( مستحقين)

	0712
	اخطار تعديل بيانات مستفدين " اضافة بيانات مستفيد دون المساس م114 " (مستحقين)

	0713
	اخطار تعديل بيانات مستفدين " تعديل تبعية قائم بالصرف لمسـتحقين انفصال حمل مستكن ( مستحقين )

	0714
	اخطار تعديل بيانات مستفدين " ( تعديل / الغاء) مستفدين دون المساس ( مستحقين)

	0715
	 اخطار تعديل بيانات مستفدين" اضافة معاش /استثنائى لمستفيد " ( مستحقين)

	0716
	اخطار تعديل بيانات مستفدين " تعديل بيانات مستفدين/ حصول المستحق على معاش اخر أو تعديله " ( مستحقين )

	0717
	نموذج تحويل حالة معاش مستحقين من نظام الصرف الدورى إلى نظام المزايا ( تاريخ الاستحقاق قبل 4/1984)

	0718
	البطالة 0


8- الصرف الدورى :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	0801
	حافظة تسليم اخطارات الصرف الدورى

	0802
	خطاب باعادة اخطارات الصرف الدورى

	0803
	اخطار صرف دورى ( تعديل جزئى)

	0804
	اخطار صرف دورى ( احياء جديد)

	0805
	اخطار صرف دورى ( مستحقين 1)

	0806
	اخطار صرف دورى ( مستحقين 2)

	0807
	اخطار صرف دورى ( تعديل استحقاقات )

	0808
	اخطار صرف دورى ( نفقات )

	0809
	اخطار صرف دورى ( قطع كلى / اعادة صرف )


9- معاشات مرتدة :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	0901
	مذكرة رد البند

	0902
	دفتر تفريغ المعاشات المرتدة


10- المطالبات :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	1001
	القيمة الرأسمالية المستحقة على صندوق التامين الاجتماعى للعاملين بالقطاع

	1002
	خطاب موجه إلى مدير ادارة التفتيش بالمناطق بسرعة الموافاة بالنموذج رقم "3" مرفقا بكل حالة النموذج رقم " 6 " الخاص به 0

	1003
	خطاب موجه إلى مدير ادارة التفتيش بالمناطق بشأن سرعة الموافاة بالنماذج 3 ، 6

	1004
	خطاب موجه إلى مدير ادارة التفتيش بالمناطق استعجالا للموافاة بما تبقى من النماذج رقم 3 ، 6 التى لم ترسل 0

	1005
	نموذج بيان بالقيمة الرأسمالية المستحقة على صندوق العاملين بقطاع الاعمال العام والخاص 

	1006
	بيان بالقيمة الرأسمالية المستحقة لصندوق العاملين بقطاع الاعمال العام والخاص 0

	1007
	خطاب موجه إلى مدير شئون العاملين بالوحدات بشأن خصم ربع مرتب المؤمن عليه نظير قيامه بصرف معاشات بدونه وجه حق


	رقم النموذج
	اسم النموذج

	1008
	خطاب موجه إلى مدير شئون العاملين بالوحدات بشأن ايقاف الخصم على المومن عليه بسبب قيامه بسداد المبلغ المستحق عليه

	1009
	خطاب موجه إلى المؤمن عليه بشأن المبلغ المستحق عليه نقداً أو بشيكات

	1010
	خطاب استعجال موجه إلى مدير الإدارة القانونية بشأن عدم قيام صاحب المعاش بسداد المبالغ التى صرفت بدون وجه حق 

	1011
	خطاب موجه إلى مامور قسم الشرطة بشأن اجراء التحريات اللازمة عن صاحب المعاش نظير قيامه بصرف المبالغ بدون وجه حق برغم مطالبته اكثر من مرة

	1012
	سجل متابعة الديون المستحقة طرف افراد

	1013
	خطاب للسيد مدير مكتب التامينات مرفق به نسختين من صحيفة البيانات الاساسية 

	1014
	مطالبة فردية لصاحب معاش أو مستحق طرف الصندوق الاخر


11- الاستبدال

	رقم النموذج
	اسم النموذج
	ملاحظات

	1101
	خطاب بما اسفر عن مراجعة استمارة ( 5 0 ت 0 م )
	تم دمج خطاب مراجعة استمارة (5 0 ت 0 م) فلوسكاب  مع 1/2 فلوسكاب نموذج  خطاب باسماء المستبدلين بهذا النموذج

	1102
	خطاب بسرعة سداد اقساط الاستبدال " قوات مسلحة "
	

	1103
	دفتر قيد طلبات الاستبدال (12 استبدال)
	

	1104
	خطاب موجه إلى شئون العاملين بالوحدات لاستيفاء المطلوب في طلب الاستبدال
	

	1105
	حافظة صادر للقومسيون الطبى
	

	1106
	حفظ طلب المستبدل لعدم حضورة الجلسة
	

	1107
	حافظة تسليم اخطارات تحصيل اقساط الاستبدال
	

	1108
	دفتر قيد رؤوس الاموال ( نموذج رقم 4 )
	

	1109
	طلب استبدال معاش ( مؤمن عليه – صاحب معاش )
	تم دمج طلب استبدال يصرف مجانا مع طلب استبدال بالنقد

	1110
	خطاب اسف موجه للمستبدل 00
	تم دمج خطاب عدم اللياقة الطبية مع خطاب عدم تجاوز سن 65 سنة مع خطاب عدم التوقيع على العقد

	1111
	خطاب للمستبدل للتوجه للقومسيون الطبى ( وزارة الصحة)
	

	1112
	طلب صرف استبدال آلى
	

	1113
	السجل العام
	

	1114
	نتيجة الكشف الطبى ( 2 سايرة )
	


2- المعاشات الاستثنائية

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	1201
	خطاب موجه للشئون الاجتماعية لبحث حالة أسرة طالب المعاش الإستثنائى

	1202
	خطاب منطقة لتحسين معاش بصفة استثنائية

	1203
	خطاب أسف ( في طلب المعاش الاستثنائى )

	1204
	خطاب موجه للسيد الدكتور لتوقيع الكشف الطبى على طلب المعاش الاستثنائى 0

	1205
	مذكرة لتقدير معاش بصفة استثنائية ( احياء )

	1206
	مذكرة لتقدير معاش بصفة استثنائية ( ورثة )


13 – تحصيل وايرادات ومتابعة اقساط خاصة :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	1301
	كشف الشيكات الواردة للهيئة

	1302
	استعجال رقم (           ) 0

	1303
	الاستفسار عن ورود الشيكات

	1304
	نموذج كود 67

	1305
	نموذج مرتد وحدات ( 4 تحصيل )

	1306
	نموذج مرتد البنك

	1307
	استمارة 3 ت 0 م قطاع حكومى

	1308
	استمارة 3 ت 0 م قطاع اعمال

	1309
	استمارة 2/4 ( حافظة سداد مبالغ اخرى ومتنوعة ) 0

	1310
	كشف بالشيكات المرفوضة ¾

	1311
	كشف بالشيكات المرتدة بنك 4/4

	1312
	كشف بالشيكات الواردة للارشيف 5/4

	1313
	حافظة شيكات المرسلة للتحصيل 7/4

	1314
	ايصال استلام شيك ايرادات

	1315
	خطاب لمدير شئون العاملين بشأن الملاحظات على مراجعة استماراة 3 ت 0 م عن شهر 00

	1316
	خطاب لمدير شئون العاملين بشأن الافادة عن اسباب الزيادة أو العجز في الاشتراكات في الاستمارة "3" عن شهر 00

	1317
	خطاب لمدير شئون العاملين بشأن تاخير الاشتراكات

	1318
	سجل مراجعة اقساط الاستبدال والاقساط الخاصة

	1319
	نموذج ( 5 0 ت 0 م )


14 – اعارات :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	1401
	صحيفة بيانات اساسية

	1402
	استمارة (1) اعارة

	1403
	استمارة (2) اعارة

	1404
	استمارة (1) اجازة خاصة ( ابداء رغبة )

	1405
	استمارة (2) اجازة خاصة

	1406
	استمارة (3) اجازة خاصة

	1407
	استمارة بيانات تاريخية

	1408
	طلب اشتراك مؤمن عليه

	1409
	نموذج تسجيل مواطن

	1410
	سجل الاعارات الخارجية


15 – التفتيش:

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	1501
	تقرير التفتيش


16- حسابات :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	16001
	سجل 55 ع 0 ح تسويات

	16002
	سجل 55 ع 0 ح دفتر حصر طلبات الصرف الواردة

	16003
	نموذج قيد استحقاق بدل سفر

	16004
	" نموذج رقم 8 حسابات " نموذج قيد استحقاق الباب الثالث والرابع

	16005
	"نموذج رقم 20 حسابات "نموذج قيد توجيه استعاضة سلفة مستديمة 

	16006
	نموذج قيد استحقاق ايجارات

	16007
	"نموذج  17 حسابات" نموذج قيد مدفوعات مستلزمات سلعية / مستلزمات خدمية  

	16008
	نموذج قيد توجيه الباب الاول – اجور

	16009
	نموذج 26 حسابات نموذج قيد توجيه قيد ( مدفوعات) خدمات اجتماعية- صحية- ثقافية – عامة 0

	16010
	بيان يرفق مع الشيك

	16011
	نموذج 2 حسابات إذن توجيه قيد معاشات دورية

	16012
	نموذج 3 حسابات اذن توجيه قيد صرف معاشات وتعويضات


	رقم النموذج
	اسم النموذج

	16013
	نموذج 3 حسابات معدل اذن توجيه قيد صرف معاشات وتعويضات

	16014
	نموذج 10اذن توجيه قيد ( تسويات / مدفوعات)

	16015
	نموذج رقم 5 حسابات اذن توجيه قيد تسويات شيكات الايرادات المرتدة

	16016
	نموذج 40 حسابات نموذج خطاب رد البند للبريد

	16017
	نموذج 47 حافظة الشيكات المرسلة للبنك للتحصيل

	16018
	أخطار موجه للمناطق بورود شيك

	16019
	نموذج 4 إذن توجيه قيد ( مقبوضات )

	16020
	دفتر 224 دفتر اليومية ( العمليات) ( الحقوق التأمينية )

	16021
	دفتر 44 إيرادات تحويلية حقوق تأمينية

	16022
	دفتر 46 إيرادات تأمينية

	16023
	دفتر 263 جارى خزانة

	16024
	دفتر 23 مخصصات ( حقوق تأمينية )

	16025
	دفتر 164 مدينون

	16026
	دفتر 1823 مقابل نقد اجتبى ( حقوق تأمينية )

	16027
	دفتر 172 اجمالى الارصدة المدينة

	16028
	دفتر 365 مصروفات سابقة حقوق تامينية مناطق

	16029
	دفتر 36 تحويلات جارية

	16030
	دفتر 265 دائنو مصروفات تامينية

	16031
	دفتر 182111 البنك مدين

	16032
	دفتر 182111 البنك دائن

	16033
	دفتر 172 مفردات ارصدة مدينة

	16034
	دفتر 37 مصروفات تامينية

	16035
	دفتر 2733 اجمالى الارصدة الدائنة المتنوعة ( حقوق)

	16036
	دفتر يومية العمليات المالية حـ/ 224 شطب شئون ادارية

	16037
	حـ/ 273

	16038
	نموذج استمارة 291 ع 0 ح ( ارتباطات)

	16039
	نموذج دفتر 261 دفع مقدم ( ش 0 أ)


	رقم النموذج
	اسم النموذج 

	16040
	دفتر 44 ايرادات تحويلية (ش 0أ)

	16041
	دفتر 2637 اشتراكات (ش0 أ)

	16042
	دفتر 33 مصروفات مستلزمات خدمية

	16043
	دفتر 13 المخزون السلعى (ش 0 أ)

	16044
	دفتر المصروفات الجارية التخصصية اجور مستحقة رقم 2741

	16045
	دفتر 32 مستلزمات سلعية

	16046
	دفتر 35 مصروفات تحويلية جارية

	16047
	حـ/ 27

	16048
	استمارة 72 ع 0 ح

	16049
	دفتر مصروفات سنوات سابقة 365 ( ش 0 أ)

	16050
	دفتر الاصول الثابتة (11)

	16051
	دفتر 2632 الضرائب

	16052
	دفتر 172 ارصدة مدينة (ش 0 أ)

	16053
	دفتر يومية العمليات 224 ( رعاية )

	16054
	دفتر 312 مزايا عينية ( رعاية )

	16055
	دفتر 311 اجور نقدية

	16056
	دفتر 365 مصروفات سنوات سابقة ( رعاية )

	16057
	دفتر 1811 خزينة

	16058
	دفتر 261 موردون ( رعاية )

	16059
	دفتر 2631 تامين للغير ( رعاية )

	16060
	دفتر تامين لدى الغير 1632

	16061
	دفتر 1733 فوائد دائنة مستحقة

	16062
	دفتر 2733  ارصدة دائنة ( رعاية )

	16063
	دفتر 1632 سلف عاملين

	16064
	دفتر 172 ارصدة مدينة ( رعاية )

	16065
	ايرادات تحويلية رعاية

	16066
	دفتر 26391 التامين الصحى

	16067
	دفتر 227 احتياطى رأسمالى ( رعاية )

	16068
	دفتر 281 جارى الحسابات الجارية ( رعاية )

	16069
	دفتر 1813 سلف مستديمة ( رعاية )

	16070
	دفتر 228 فائض مرحل ( رعاية )

	16071
	دفتر 3514 ضرائب ورسوم ( رعاية )

	16072
	دفتر 1813 سلف مستديمة (ش 0 أ)

	16073
	دفتر تفريغ المصروفات والايرادات للمناطق

	16074
	دفتر تفريغ الحسابات الجارية للمناطق

	16075
	دفتر 2636 جارى الهيئة

	16076
	دفتر 14 إقراض طويل الاجل

	16077
	دفتر 26382 جارى الفروع

	16078
	حـ/ المشروع دفتر الانفاق + التكوين اصول

	16079
	دفتر 26511 افراد دائنو مصروفات تامينية 0

	16080
	دفتر 1812 خزينة

	16081
	استمارة رقم 49 ع 0 ح

	16082
	نموذج خطاب مرفق مع الشيك

	16083
	26382 جارى مناطق القاهرة

	16084
	26382 جارى مناطق سواحل

	16085
	26382 جارى مناطق بحرى

	16086
	26382 جارى مناطق قبلى

	16087
	دفتر 2733 عمولة 1%

	16088
	نموذج خطاب رد البند للبريد

	16089
	نموذج رقم 3 حسابات قيد ايداع بنك مصر الدواوين

	16090
	ميزان مراجعة شطب شئون ادارية

	16091
	ميزان مراجعة شطب احياء حقوق تامينية 

	16092
	ميزان مراجعة شطب مناطق

	16093
	ميزان مراجعة شطب إجمالى


	رقم النموذج
	اسم النموذج

	16094
	ايقاف صرف شيك

	16095
	نموذج 11 حسابات توجيه قيد مدفوعات

	16096
	خطاب بنك معاشات دورية صرف في المواعيد المقررة

	16097
	خطاب موجه لمدير عام الموازنة والحسابات الختامية بخصوص حـ/ 365 سنوات سابقة

	16098
	نموذج بيانات مفردات الباب الثانى

	16099
	نموذج حـ/ 172 سلف مؤقتة

	16100
	نموذج حـ/ 2611 دفع مقدم

	16101
	نموذج حـ/ نموذج استخراج شيك بدل فاقد

	16102
	نموذج 2 حسابات توجيه قيد حسابات معاشات دورية

	16103
	دفتر ح/ 27 شطب شئون ادارية

	16104
	دفتر مفردات مدينون

	16105
	حـ/ 22 احتياطيات

	16106
	دفتر 182 جارى عملة اجنبية

	16107
	حـ/ 183 ودائع

	16108
	حـ/23 مخصصات

	16109
	حـ/ 1823 مقابل النقد الاجنبى

	16110
	نموذج 14 حسابات

	16111
	سجل العلمليات المالية خزانة

	16112
	نموذج استحقاق ايجارات

	16113
	نموذج 12 حسابات

	16114
	حـ/ 1831 بنك ودائع

	16115
	تقلبات اسعار عملات اجنبية حـ/ 2735

	16116
	يومية العمليات خزانة 244


17 – الامن :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	1701
	محضر فتح وغلق منفذ الصرف وورديات الامن والحراسة ( سجل )

	1702
	ورديات الامن والحراسة وبيان بارقام السيارات المتواجدة مبيت ( سجل )

	1703
	سجل حركة السيارات بالجراج عن يوم     /    /  200 ( سجل )

	1704
	بيان بكفاة اجهزة الاطفاء عن شهر      /     /   200


18 – محاسبة الجهات :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	1801
	مذكرة تعديل شيكات لادارة الحسابات

	1802
	مذكرة بشأن صرف مبلغ على حساب جارى الامانة المدفوعة مقدما على حساب معاشات خاصة

	1803
	خطاب لمدير الحسابات بشأن بيان المنصرف والدفعات المسددة عن المدة  

من     /     /    200 إلى       /    /    200

	1804
	خطاب للسيد / مدير 000 بشأن استعجال بيان ما تم صرفه على حـ/ الامانة


19- شئون قانونية

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	1901
	سجل قيد وارد الاعمال القانونية ( عقود)

	1902
	سجل قيد وارد الاعمال القانونية فتاوى ( ادارة )

	1903
	سجل قيد وارد الاعمال القانونية فتاوى ( مناطق )

	1904
	سجل قيد صادر الاعمال القانونية فتاوى

	1905
	سجل قيد التحقيقات

	1906
	سجل قيد القضايا المبتداه

	1907
	سجل حصر عام

	1908
	سجل قيد الطعون

	1909
	سجل الشكاوى والتظلمات

	1910
	سجل المنازعات

	1911
	سجل الاعضاء

	1912
	ملف قضايا

	1913
	سجل فهرس ابجدى


20 – منفذ الصرف:

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2001
	سجل تسليم واعادة تفريغ لصرف المعاشات الدورية / الاذون

	2002
	محضر جرد خزينة منفذ صرف

	2003
	خطاب لسداد مبلغ لـ 000


21- الشكاوى:

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2101
	سجل الوارد


22 – شئون ادارية

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2201
	سركى تسليم صادر

	2202
	حافظة تسليم صادر

	2203
	خطاب الهيئة الفلوسكاب 

	2204
	خطاب الهيئة 1/2 فلوسكاب

	2205
	ملف هيئة مناطق

	2206
	ملف هيئة ادارات

	2207
	خطاب رئيس الصندوق وخطابى رئيسى القطاع

	2208
	سجل النشاط ( ادارات )

	2209
	سجل النشاط ( مناطق)

	2210
	سجل فتح الملفات

	2211
	سجل نشاط قسم

	2212
	استعجال رقم (         )

	2213
	خطاب اعادة مستندات ( مكاتبات )


23 – شئون العاملين :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2301
	خطاب مرفق به ملف خدمة العامل السابق بالهيئة

	2302
	طلب استطلاع رأى

	2303
	خطاب من مدير ادارة شئون التوظيف والاجازات لمدير ادارة المهايات بايقاف صرف مرتب

	2304
	نموذج استيفاء مسوغات التعيين

	2305
	خطاب تعيين

	2306
	خطاب تسليم اوراق التعيين

	2307
	خطاب بيان بجزاءات

	2308
	طلب اجازة عارضة واعتيادى

	2309
	خطاب لمدير مكتب التامينات بشأن الموافاة بملف التامين الاجتماعى

	2310
	خطاب لمدير شئون العاملين بشأن الموافاة بملف التامين الاجتماعى

	2311
	طلب ضم مدة اشتراك

	2312
	خطاب تبليغ مرضى

	2313
	خطاب تبليغ بتنفيذ قرار الجزاء

	2314
	خطاب من مدير شئون العاملين إلى مدير الإدارة القانونية بالمناطق لاخطار العاملين الموقع عليهم بالجزاءات

	2315
	خطاب بالموافقة على منح اجازة خاصة بدون اجر

	2316
	استعجال نتيجة الكشف الطبى

	2317
	قرار جزاء عامل

	2318
	قرار جزاء عاملين

	2319
	خطاب لمدير الإدارة القانونية مرفق به قرار الجزاءات

	2320
	خطاب من الإدارة القانونية لتبليغ الجزاء

	2321
	بطاقة اجازات عام لـ0000

	2322
	تقرير كفاية الاداء نموذج رقم (4)

	2323
	تقرير كفاية الاداء نموذج رقم (6)

	2324
	تقرير كفاية الاداء نموذج رقم (6) مكرر

	2325
	تقرير كفاية الاداء نموذج رقم (7)

	2326
	تقرير كفاية الاداء نموذج رقم (8)


	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2327
	تقرير كفاية الاداء نموذج رقم (9)

	2328
	تقرير كفاية الاداء نموذج رقم (10)

	2329
	قاعدة بيانات العمالة والاجور

	2330
	نموذج استطلاع رأى مصيف

	2331
	كشف الاشتراكات والاقساط

	2332
	بيان باسماء السيدات الحاصلات على إجازة بدون مرتب

	2333
	نموذج اخلاء طرف

	2334
	خطاب عودة لاستلام العمل

	2335
	مذكرة بسحب مبلغ من حـ/ الدائنين

	2336
	استمارة – اجازات ( طلب اجازة مرضى )


24- المبانى :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2401
	محضر استلام ابتدائى

	2402
	محضر استلام نهائى

	2403
	محضر تسليم موقع

	2404
	تقرير فنى عن اعمال مدرجة بمستخلص ( جارى / ختامى)

	2405
	تقرير فنى عن اعمال

	2406
	خطاب لمدير ادارة التوريدات مرفقا به المستخلص 

	2407
	مستخلص رقم ( جارى ) عن العملية 000 ( حجم كبير) ختامى

	2408
	خطاب مرفق مع الشيك ( خاص باداراة المبانى )


25- السيارات :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2501
	امر تشغيل مركبة

	2502
	سجل بونات الوقود المنصرفة للمركبات من    /    / 200 إلى   /   / 200

	2503
	كارنية اشتراك السيارة

	2504
	سجل حركة السيارات

	2505
	سجل تشغيل المركبات

	2506
	سجل اشتراكات عن سيارة


26 – المخازن

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2601
	دفتر مراقبة إجمالى عهدة المخزون

	2602
	طلب صرف اصناف من مخزن المنطقة إلى ادارات المنطقة

	2603
	دفتر عهدة المخزن

	2604
	اذن ارتجاع اصناف

	2605
	اذن صرف اصناف

	2606
	اذن اضافة اصناف

	2607
	بطاقة صنف

	2608
	طلب صرف اصناف من مخزن إلى مخزن

	2609
	دفتر استاذ مساعد المخازن

	2610
	سجل عهدة الاصول الثابتة

	2611
	محضر جرد اصناف

	2612
	دفتر 11 مخازن حكومية ( كشف الاحتياجات السنوية للمستلزمات السلعية )

	2613
	سجل تحليل المستلزمات السلعية

	2614
	دفتر تحليل اضافة وخصم على السعر الاصلى

	2615
	استمارة عهدة شخصية رقم 193


27- التوريدات:
	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2701
	امر توريد


28- العيادة :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2801
	تذكرة صرف دواء للعاملين بالهيئة

	2802
	تذكرة صرف دواء للعاملين السابقين بالهيئة

	2803
	تحويلة الطبيب للعاملين بالهيئة

	2804
	تحويلة الطبيب للعاملين السابقين بالهيئة

	2805
	كارت بالعلاج الشهرى المتكرر

	2806
	كارنيه مستشفي


29 – التوقيعات :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	2901
	كشف بأسماء السادة العاملين المتغيبين عن العمل يوم    /     /   200

	2902
	سجل التصاريح

	2903
	سجل المأموريات المصلحية

	2904
	خطاب بشأن المأموريات المصلحية

	2905
	كشف غياب إدارة ــــ عن يوم ــــ الموافق

	2906
	كشف تأخيرات

	2907
	سجل الحضور والانصراف

	2908
	كشف تفريغ شهر

	2909
	كشف باسماء السادة العاملين الذين استمروا في عمل ورديات الامن والحراسة والمبيت بالمنطقة / المكتب

	2910
	كشف صرف مقابل الورديات للعاملين بوظائف فنى كهرباء بالمجموعة الحرفية والخدمة المعاونة بالادارة العامة للحاسب الالى

	2911
	كشف التوقيع صباحا للعاملين بالجراجات بالساعات الزائدة عن ساعات العمل الرسمية والاضافية حتى الساعة السادسة ص            باحا

	2912
	كشف التوقيع مساءً للعاملين بالجراجات بالساعات الزائدة عن ساعات العمل الرسمية والاضافية

	2913
	كشف صرف للعاملين بجراجات الصندوق

	2914
	كشف صرف للعاملين( بإدارة / قسم) بالساعات العمل الزائدة عن مواعيد العمل الرسمية والإضافية

	2915
	كشف صرف للعاملين ( بمنافذ الصرف) بالساعات العمل الزائدة عن مواعيد العمل الرسمية والإضافية

	2916
	كشف التوقيع صباحا للعاملين بمنافذ الصرف بالساعات الزائدة عن ساعات العمل الإضافية والرسمية حتى الساعة السادسة صباحا خلال فترة صرف المعاشات

	2917
	كشف التوقيع مساءً للعاملين بمنافذ الصرف بالساعات الزائدة بعد مواعيد العمل الرسمية والإضافية خلال فترة صرف المعاشات 0

	2918
	كشف صرف للعاملين بمنافذ الصرف الذين يحضرون حتى السادسة صباحا 0

	2919
	كشف توقيع للعاملين بالتوقيعات عن يوم   /    /      بالصندوق بالساعات الزائدة عن ساعات العمل الرسمية والإضافية حتى الساعة السابعة والنصف والحضور والانصراف حتى الساعة45ر4دقيقة مساءاً

	2920
	كشف توقيع للعاملين بالصيانة مبنى شبرد ( كهربائية – فنى انشاءات مدنية وحرفي الاعمال الصحية ) بالساعات الزائدة عن ساعات العمل الرسمية والاضافية عن يوم      /     /  200

	2921
	كشف توقيع للخدمات المعاونة بالمركز الرئيسى والمناطق التامينية بالساعات الزائدة ايام الجمع


30 - معاشات خاصة :

	رقم النموذج
	اسم النموذج

	3001
	استمارة رقم 150 "أ" "ع" مكرر

	3002
	نموذج رقم 103 مكرر " سايرة "

	3003
	استمارة رقم 281 سايرة 

	3004
	كارت فهرس

	3005
	كارت حركة

	3006
	بيان من سجل المكافات


