الهيئة القومية للتامين الاجتماعي

صندوق العاملين بالقطاع الحكومي

         التنظيم والإدارة

تعليمات رقم (17) لسنة 2008

بشأن تفعيل دور الحاسب الالى فى الحسابات 

على مستوى المناطق التأمينية

باستخراج موازين مراجعة آلية

ونقل الحسابات المدينة والدائنة اليا

  رئيس الصندوق

بعد الاطلاع على قانون التأمين الاجتماعى الصادر بالقانون رقم 79 لسنة 1975 والقوانين المعدلة لة 0 

وعلى اللائحة المالية للصندوق 0 

وعلى التعليمات والقرارات المنظمة لإجراءات العمل الداخلية بأجهزة الصندوق 0 

وعلى القرار رقم 70 لسنة 1985 فى شأن اصدار الدليل المحاسبى والمجموعة الدفترية للحسابات بالصندوق 0 وعلى القرار رقم 255 لسنة 1992 فى شأن تعديل بعض بنود الايرادات ،

وعلى التعليمات رقم 23 لسنة 1996 ، وعلى التعليمات رقم 43 لسنة 1997 ،

وعلى التعليمات رقم 28 لسنة 1987 ،

وعلى مذكرة السيد/ مدير عام الحسابات المركزية المؤرخة 11/11/2008 فى شأن تفعيل دور الحاسب الالى فى الحسابات بالمناطق التأمينية وكذلك الحسابات الوسيطة بينهما 00000 ومشروع التعليمات المعدة فى هذا الشأن ،

                                                    قرر

مادة أولى : ـ

( 1 ) فتح الفهرس الابجدى للمناطق للتمكن من تسجيل حركة الملف بين المناطق وبعضها ، وذلك ليكون بيان الشاشة دليل على وجود الملف بالمنطقة الظاهرة ، وليس هناك داعى لطلب خطاب تواجد الملف

( 2 ) تتولى كل منطقة تسجيل البيانات الحسابية على الحاسب الالى اولا باول بالنسبة لدفتر 55 ع.ح والشطب 

( 3 ) اعداد ميزان مراجعة الى شهرى نهائى فى موعد غايته اليوم السابع من الشهر التالى 

( 4 ) موافاة ادارة حسابات المناطق بنسخة من الاستمارة اليدوية لمطابقتها على الاستمارة الاليه 

مادة ثانية :  يتم العمل على برنامج جارى الهيئة وجارى المناطق بشأن التسويات النظامية من المركز الرئيسى للمناطق ومن 

              المناطق إلى المركز الرئيسى كالتالى :


  ( أ )  المركز الرئيسى 
        
        

                 ( 1 )  تتولى الإدارات المختلفة بالحسابات المركزية إضافة التسويات النظامية على الحاسب الالى للمناطق           

                         التأمينية باستخدام برنامج جارى المناطق /الهيئة /الفروع كالتالى 



     تسويات منشأها المركز الرئيسى إلى المناطق ( جارى المناطق )



     وتشمل هذه الوظيفة على عدة وظائف أخرى وهى :

· التعزيزات 
· المعاشات المرتدة بريد 
· كود 9 بريد 
· كود 9 بنوك 
· النفقات 
· اخرى 

وتشمل هذه الوظيفة على عدة عناصر ادخال البيانات التالية 

· اضافى 
· تعديل 
· إقفال
· استعلام منطقة 
· استعلام مركزى 
2ـ  تتولى ادارة حسابات المناطق بتسديد التسويات الواردة من المناطق عن طريق جارى الهيئة بعد عمل التسويات المقابلة لها 

3 ـ  تتولى ادارة حسابات المناطق الوظيفية الرقابية فى البرنامج لمتابعة سداد تلك التسويات 


ب)  المناطق التأمينية 



1.  تتولى المناطق التامينية عمل الاستعلام اليومى عن التسويات النظامية التى ترد إليها من المركز الرئيسى 



2.  تقوم المناطق باضافة التسويات النظامية المرسلة الى المركز الرئيسى اول باول 



3.  تقوم بعمل التسويات النظامية المقابلة والسداد على الحاسب الالى 



 تسويات منشأها المناطق الى المركز الرئيسى ( جارى الهيئة )


       وتشمل هذه الوظيفة على عدة وظائف اخرى وهى :

· تامين صحى 
· خزانة 
· تامينات اجتماعية 
· عمولة 
· رسم الاستبدال
· مخصص قضايا
· عائد الاستثمار
· مقابل حالات الوفاة 
· اشتراكات الحضانة 
· اخرى 
 

وتشمل هذه الوظيفة على عدة عناصر ادخال البيانات التالية 

1. اضافة 

2. تعديل 
3. الغاء 
4. اقفال تسوية 
5. استعلام مركزى 
المادة الثالثة : تتخذ الاجراءات التالية عند نقل الحسابات المدينة والدائنة بين المناطق التامينية 


اولا : المبالغ المدينة والدائنة 


      عند نقل ارصدة هذه الحسابات الى المنطقة الموجود بها الملف لمتابعة التحصيل ولسداد بمعرفتها . يكتفى بطبعه من 

                الفهرس الابجدى بالحاسب الالى لدليل عن تواجد الملف طرفها ، باستخدام برنامج جارى المناطق /الهيئة / 

                الفروع كالتالى :


      تسويات منشأها المناطق الى مثيليتها 



وتشمل هذه الوظيفة على عدة وظائف اخرى وهى :

· اضافة 
· تعديل 
· الغاء 
· استعلام 
· رقابة 
يجب على المناطق التامينية استخدام البرنامج .

والتنبيه على المسئولين عن حساب جارى الفروع ضرورة الاستعلام اليومى عن التسويات الصادرة منه والواردة اليه من والى المناطق الاخرى وذلك من قائمة الاختيار الرئيسية وهى : 

· استعلام عن الحالات المرسلة ولم تتم 
· استعلام عن الحالات المستقبلة ولم تتم 
· استعلام عن الحالات التى تم الرد عليها 
· استعلام عن الحالات المعلقة وتم اقفالها 
· الاستعلام عن الحالات المعلقة ولم يتم اقفالها 
ـ وفى حالة عدم وجود الملف بالمنطقة يتم الرد من خلال البرنامج 

بالنسبة لدفتر 55 ع.ح الالى ـ على مسئول تسجيل دفتر 55 ع. ح الالى 

أن يراعى الدقة فى تسديد البيانات المطلوبة مثل ( كود نوع الصرف ـ التوجيه مدين او دائن ـ اسم القائم بالتسوية ـ بيان الاستمارة ) استخدام اكود الدليل الصحيحة وكذلك تبويب البيانات المطلوبة والتى تدل على نوعية المستند 


ثانيا :  تقوم إدارة حسابات المناطق بالحسابات المركزية بما يلى 



مراجعة حركة حساب جارى الهيئة 2636 شهريا مع سجلات حساب جارى مناطق 26381 مع حصر الفروق 

ان وجدت ومعالجتها 

1. مراجعة حساب جارى الفروع 26382 شهريا بين المناطق واستخراج بيان بالحالات المرسلة او المستقبلة ولم يتم الرد عليها ومتابعتها مع المناطق مع حصر الفروق واجراء استدعاء المناطق التى بها فروق للعمل على اجراء ما يلزم بشأنها من تسويات وذلك خلال يومى العمل الاخيرين من الأشهر الموضحة بالفقرة ( 3) التالية 
2. تتم المطابقة لكل من حساب جارى الهيئة وحساب جارى المناطق وحساب جارى الفروع وذلك من واقع دفاتر المناطق اليدوية والآلية فى نهاية كل فترة ربع سنوية ( نهاية سبتمير ـنهاية ديسمبر – نهاية مارس ـ نهاية يونيو من كل عام )
3. ان لا يتم اجراء اى تسويات تخص حسابات جارى الفروع بين المناطق التامينية خلال النصف الثانى من شهر يونيو من كل عام الا فى حالة الضرورة القصوى وكذلك التسويات التى تخص حساب جارى المناطق الصادرة من المركز الرئيسى 
4. تقوم ادارة حسابات المناطق بالمراقبة الشهرية لبيان تفعيل دور الحاسب بين كل من المركز الرئيسى والمناطق ومن يثبت عليه عدم الاهتمام بتلك التعليمات سيتعرض للمسائلة وسيوقع عليه الجزاء المناسب 
المادة الرابعة  :  على السادة مديرو المناطق التأمينية ورؤساء الحسابات ضرورة مراعاة تنفيذ هذه التعليمات بكل دقة واجراء 

                  المطابقة الالية فى المواعيد المحددة 

المادة الخامسة :يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من 13/11/2008

تحريرا فى 13/11/2008









رئيس الصندوق 

                                                                        ( على محمود نصار )
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