الهيئة القومية للتامين الاجتماعى

صندوق العاملين بالقطاع الحكومى

             التنظيم والإدارة

تعليمات رقم (48) لسنة 2001

بشأن

التعامل مع الخطابات الواردة من بعض الجهات

ومستويات التخاطب واعتماد المكاتبات

 والإخطارات الصادرة من الصندوق
رئيس الصندوق

بعد الإطلاع على القانون رقم 47 لسنة 1978 الصادر بنظام العاملـين المدنيين 
بالدولة وتعديلاته ،

وعلى التنظيم الادارى للصندوق ،

وعلى التعليمات المنظمـة لاعتماد المكاتبات والإخطارات الصادرة من الصندوق أرقام "59" لسـنة 1984 ، " 47 " لسـنة 1985 ، " 30 " لسنة 1985 ، "61 " لسنة 

1991 ، " 4 " لسنة 1993 ، " 8 " لسنة 1998 ، " 35 " لسنة 1998 ،

وعلى ما أثير بلجنة السياسات بالجلسة رقم 17 بتاريخ 22/3/2001 ،

ولصالح العمل
قرر
مادة أولى : المكاتبات الواردة والصادرة من الصندوق  0


يراعى بشأنها ما يلى :


أولا : المكاتبات الواردة :


على جهاز الأرشيف العام بالمركز الرئيسى للصندوق تسليم الخطابات الواردة من 
رئاسة الجمهورية أو مجلس الوزراء أو مجلس الشعب والشورى أو المدعـى العام 

الاشتراكى أو المخابرات العامة أو وزارة التأمينات أو الرقابـة الإداريـة أو النيابة 

الإدارية إلى مكتب السيد / رئيس الصندوق مباشرة فى نفس يوم ورودها 00 ولذلك 

فيما عدا المكاتبات الواردة بملفات انتهاء الخدمة فتسلم للأجهزة المعنية ، ويحظـر 

على الأرشيف فتح مظاريف المكاتبات المشار إليها 0


ثانيا : المكاتبات الصادرة :

1- بالنسبة للمركز الرئيسى :
يكون اعتماد المكاتبات الصادرة لرئاسة الجمهورية ومجلس الوزراء ومجلس الشعب والشورى والمدعى العام الاشتراكى والمخابرات العامة ووزارة التأمينات والرقابة الإدارية والنيابة الإدارية ووزارة الدولة للتنمية الإدارية ووزارة الدفاع من السيد / رئيس الصندوق 0

2- بالنسبة للمناطق والمكاتب التأمينية :
(1) المكاتبات الصادرة لأصحاب المعاشات والمستحقين والجهات الإدارية0
· يكون الرد على استفسارات أصحاب المعاشات والمستحقين بأسلوب واضح ومفهوم مع  مراعاة اللياقة فى المخاطبة 0

· عدم إقحام أصحاب الشأن فى تعبيرات وألفاظ تتعلق بطبيعة العمل الداخلى ولا يفهم مدلولها سوى العاملين بالصندوق 0
· تكون جميع المكاتبات مكتوبة على الآلة الكاتبة وتوقع من نائب مدير المنطقة أو المكتب على الأقل وذلك بالنسبة للمكاتبات المتعلقة بأعمال التأمين والمعاشات وبالنسبة للمكاتبات المرسلة للجهات الإدارية داخل نطاق المركز أو المحافظة فتكون بتوقيع مدير أو مدير عام المنطقة أو مدير المكتب بحسب الأحوال 0

(2) المكاتبات الصادرة للأجهزة المركزية :
· تكون مكاتبات السادة رؤساء المكاتب التأمينية بمراكز المحافظات للأجهزة المركزية من خلال السيد / مدير عام ( أو مدير المنطقة المختص ) ( حسب الأحوال ) 0

مادة ثانية : على جميع أجهـزة الصندوق بالمركـز الرئيسى والمناطق والمكاتب التأمينية 

            مراعاة عدم مخاطبة الأمانة العامة لوزارة الدفاع مباشـرة فيما يتعلـق بعمليات 

            التأمين والمعاشات لضباط القوات المسلحة 00 وذلك لعدم الاختصـاص وأن يتم 

            الاتصال بإدارة التأمين والمعاشـات للقـوات المسلحـة على العنوان : شـارع 

            إسماعيل الفنجرى – كوبرى القبة – القاهرة 0

مادة ثالثة : بالنسبة لمكاتبات الجهاز المركزى للمحاسبات :


على جميع أجهزة الصندوق بالمركـز الرئيسى والمناطق والمكاتبات التأمينية إعطاء 

أهمية خاصة للرد على ملاحظات الإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى 

بالجهاز المركزى للمحاسبات مع مراعاة الاستجابة الفوريـة والمناسـبة لتعليمات 

السادة مندوبى الإدارة المذكورة وتسليمهم أية بيانات أو مستندات تقتضيها طبيعة 

عملهم وبناء على طلبهم وتتبع الإجراءات الآتية فى شأن الرد على ملاحظاتهم 0

1- تختص إدارة الرقابة والتفتيش المالى بتلقى ملاحظات الإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى واتخاذ الإجراءات المقررة بشأنها وتجميع رد أجهزة الصندوق فيما يخص كل منها تمهيداً لإعداد الرد النهائى مع مراعاة مستويات التخاطب طبقا لما يلى :
· اعتماد الرد بتوقيع السيد الأستاذ / رئيس الصندوق فيما يتعلق بملاحظات الجهاز عن الميزانية والحسابات الختامية 0

· اعتماد الرد بتوقيع السيد / مدير عام التفتيش أو مدير عام المنطقة أو رئيس الإدارة المركزية المختص فى حالة مخاطبة السيد المحاسب / نائب مدير الإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى 0
· اعتماد الرد بتوقيع السيد / رئيس قطاع الشئون الفنية أو رئيس قطاع الشئون المالية والإدارية فى حالة مخاطبة السيد المحاسب / مدير الإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى 0

2-  تتولى المناطق والمكاتب التأمينية الرد على ملاحظات الإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى الموجهة إليها مباشرة ويعتمد الرد من السيد / مدير المنطقة أو المكتب وذلك بالنسبة للملاحظات التى تدخل فى إطار طلب بيانات إحصائية أو بيانات عن حالة أو حالات محددة بذاتها ، مع مراعاة توجيه الرد باسم السيد المحاسب / مراقب حسابات التأمين الاجتماعى بالإدارة الأولى لمراقبة حسابات التأمين الاجتماعى ، أما بالنسبة للملاحظات العامة حول أسلوب العمل فيلزم الرد إلى إدارة الرقابة والتفتيش المالى لبحثه ودراسته تمهيداً للرد بمعرفتها 0
مادة رابعة :فى جميع الأحوال لابد أن تكون المكاتبات الصادرة مكتوبة على الآلة الكاتبة0

مادة خامسة : على أجهـزة الصادر الامتنـاع عن تصدير أى مكاتبات مخالفة لما جـاء 

         بالمواد السابقة 0

مادة سادسة : يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من 17/9/2001 ويلغى كل ما يخالفها 0

تحريرا فى    16/9/2001

     رئيس الصندوق

( محمد حامد الصياد )
