

تعليمات رقم ( 1 ) لسنة 2010
بشأن 

قواعد وإجراءات تسليم وتسلم بطاقات صرف المعاش الإلكترونية
للقائمين بصرف المعاش 
رئيس الصندوق

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

وعلى قرار وزير المالية رقم 554 لسنة 2007 بالقواعد المنفذة لأحكام قانون التأمين الإجتماعى ،
وعلى التعليمات المشتركة لصندوقى التأمين الإجتماعى بشأن صرف المعاشات من المنافذ التابعة للصندوقين ، 

قرر

المادة الأولى

على جميع الأجهزة المختصة بالمركز الرئيسي والمناطق التأمينية إتباع القواعد والإجراءات الآتية بشأن تسليم وتسلم بطاقات صرف المعاش الإلكترونية والأرقام السرية:
1- يتــولى الحاسب الآلي إعداد طبعــة بالحالات التي أرســلت لــشركةe-finance مرتبه أبجدياً لإستخراج بطاقات صرف المعاش لها وتسليمها للإدارة العامة للصرف الدوري لمتابعة الشركة في الحصول على هذه البطاقات.
2- تتولى الإدارة العامة للصرف الدوري إستلام مظروف بطاقات صرف المعاش الإلكترونية ومظروف كلمات السر الخاصة بها مغلقة من شركة e-finance على الكشف المحدد به الأسماء الواردة منها.
3- تتولى الإدارة العامة للصرف الدوري مطابقة البطاقات التي تم إستلامها من الشركة على الطبعة المشار إليها بالبند (1)،  وفى حالة عدم وجود بعض البطاقات يتم مخاطبة الشركة لتوفير باقي البطاقات.
4- تتولى الإدارة العامة للصرف الدورى تسليم مظروف البطاقات ومظروف الأرقام السرية والكشوف بالأسماء لمندوبى المنطقة المختصة والذين يتم تحديدهما بمعرفة السيد / المدير العام أو مدير المنطقة على أن يكونا من غير العاملين بمنفذ الصرف على أن يسلم أحدهما مظروف البطاقات والآخر لإستلام مظروف الأرقام السرية.
5- يتولى المختص بمظروف البطاقة الإلكترونية تسليمه للقائم بالصرف كما يتولى المختص بمظروف الرقم السري تسليمه للقائم بالصرف.
6- يتم تسليم صورتين من كشوف البطاقات لمدير منفذ الصرف ليتولى تعليق صورة من الكشوف بالمنفذ موضحاً بها عنوان المنطقة وإسم الموظف المختص بتسليم البطاقات والموظف المختص بتسليم الأرقام السرية والإحتفاظ بصورة لديه.
7- بعد مضى شهرين من تاريخ إستخراج البطاقات وعدم تقدم القائمين بالصرف لإستلامها ، يتولى المختص بتسليم البطاقات إعداد كشف بأرقام الملفات وأسماء القائمين بالصرف الذين لم يتقدموا لإستلام البطاقات الخاصة بهم وتسليمها لنائب مدير المنطقة للمزايا للتنبيه بإستخراج ملف المعاش والتأشير عليه لأقسام التسوية بسرعة مخاطبة أصحاب الشأن على عناوينهم للحضور للمنطقة لإستلام بطاقات صرف المعاش من المنطقة.
8- بعد مضى ثلاثة أشهر من تاريخ العمل بالبطاقة  يتم إتخاذ الإجراءات الآتية :
1- يتولى المختص بالبطاقات إعداد كشفاً بالبطاقات التى لم يتم تسليمها للقائمين بالصرف مرفقاً به مظاريف  البطاقات ويعتمد من المدير العام أو مدير المنطقة.
2- يتولى المختص بالأرقام السرية إعداد كشفاً مرفقاً به المظاريف التي لم يتم تسليمها ويعتمد من  المدير العام أو مدير المنطقة.
3- يتولى المختصان بالبندين رقمى (أ ) و(ب)كل فيما يخصه تسليم الإدارة العامة للصرف الدورى ما يلى :
· البطاقات والأرقام السرية التى لم تسلم للقائمين بالصرف والكشوف الخاصة بها. 
· أصل كشوف تسليم البطاقات والأرقام السرية التى تم التسليم عليها للقائمين بالصرف.
· الإحتفاظ بصورة من الكشوف مع عرض صورة أخرى على السيد المدير العام أو مدير المنطقة للتأشير عليها بالحفظ مع تسليم صورة منها لرئيس المنفذ.
9- تتولى الإدارة العامة للصرف الدورى ما يلى :
1- مطابقة الكشوف مع البطاقات والأرقام السرية ثم إعداد كشوف بالبطاقات والأرقام السرية مرفقاً بها مظاريف البطاقات والأرقام السرية وتسلم لمكتب السيد رئيس قطاع الشئون المالية والإدارية ، مع تسليم صورة من الكشوف للمختص بإيقاف صرف المعاش على قواعد بيانات الشركة للتأكد من سابقة إيقاف صرف المعاش بهذه البطاقات. 
2-    يتولى السيد رئيس قطاع الشئون المالية والإدارية التأشير لمدير غرف الحفظ بحفظ هذه الكشوف والبطاقات والأرقام السرية فى أوعية حفظ مخصصة لهذا الغرض لكل منطقة على حده ولا يتم إستخراجها من الحفظ إلا بعد موافقة سيادته.
3- إتخاذ إجراءات توثيق أصل كشوف تسليم البطاقات والأرقام السرية بالأرشيف الإلكترونى. 
10- يراعى فى جميع مراحل تسليم وتسلم مظروف البطاقات الإلكترونية ومظروف الأرقام السرية أن تظل مغلقة وتتم المطابقة مع الكشوف المرفقة والتوقيع بما يفيد الإستلام بالإسم الثلاثى والتاريخ كما يوقع القائمين بالصرف بالإسم الثلاثى وكتابة الرقم القومى.
المادة الثانية

على السادة رؤساء الإدارات المركزية والإدارة العامة للمتابعة والإدارة العامة للتفتيش (التفتيش المالى) متابعة تنفيذ هذه التعليمات.

رئيس الصندوق

" على محمود نصار "
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