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 2013 لسنة 6 رقم تعليمات

 بشأن

إعذاد التقرير السنوى والحسابات والقوائم الختامية إجراءات  

  رئيس الصنذوق

 والقوانٌن 1975لسنة  " 79" بعد الاطلاع على قانون التأمٌن الاجتماعى الصادر بالقانون رقم 

المعدلة له ؛ 

  ؛اللائحة المالٌة للصندوقوعلى 

  ؛للصندوق لائحة المخازنوعلى 

  من اللائحة المالٌة ؛36 بتعدٌل المادة 2009 لسنة 677وعلى القرار الوزارى 

 فى شأن إمساك الوحدات التابعة للصندوق سجلات ٌدون بها 1993 لسنة 61تعلٌمات رقم وعلى 

  ؛حركة الأصول الثابتة

 معالجة عملٌات الإستبدال  ؛ فى شأن 1995 لسنة 32تعلٌمات رقم وعلى 

 سنة من تارٌخ 15 فى شأن حصر المطالبات التى مضى علٌها 1996 لسنة 21وعلى تعلٌمات رقم

 .استحقاقها تمهٌدا لاسقاط المدٌونٌة عنها 

  ؛ فى شأن المعالجة الحسابٌة لعملٌات رد الاستبدال1997 لسنة 41تعلٌمات رقم وعلى 

  بشأن الرقابة على استخدام طوابع البرٌد ؛1998 لسنة 1لتعلٌمات الصندوق رقم وعلى ا

  . بشأن تعدٌل المعالجة المحاسبٌة لحالات وفاه المستبدلٌن2005 لسنة 6تعلٌمات رقم وعلى 

قرر 

 مادة أونً

على جمٌع أجهزة الصندوق ضرورة مراعاة إتباع الإجراءات والمواعٌد الآتٌة فى شأن إعداد  
 .الختامٌة والقوائم الختامٌة والتقرٌر السنوى لإنجازات الصندوق  الحسابات

 

 

  : أجهسة الإدارة انؼامت نلإيراداث :أوولاً 

 إدارة الإعارات والمدة السابقة .1

لحسابات المركزٌة للتأكد من صحة رصٌد النقد الأجنبى ل الإدارة العامةإجراء المطابقة اللازمة مع  .أ 
_ لإعداد التقرٌر_ نهاٌة السنة المالٌةومطابقته مع شهادات البنوك فى  (ودائع وحساب تجنٌب)

نهاٌة الٌوم الرابع وموافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بما ٌفٌد ذلك فى موعد غاٌته 
 .من بداٌة العام المالى التالى _ عمل_

ولم تسدد بعد _ لإعداد التقرٌر_ نهاٌة السنة المالٌةحصر الاشتراكات المستحقة على المعارٌن حتى  .ب 
للصندوق حتى التارٌخ المذكور وإجراء التسوٌات اللازمة بشأنها وموافاة الإدارة العامة للحسابات 

 .من بداٌة العام المالى التالى _ عمل_نهاٌة الٌوم الرابع المركزٌة بها فى موعد غاٌته 
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موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى ببٌان موضحا به قٌمة اشتراكات المعارٌن والذٌن هم  .ج 

 ٌوم من تارٌخ وجوب تقدٌم 30 بإجازات بدون مرتب بالنقد الأجنبى وكذلك العدد فى موعد غاٌته

 .حصر الاشتراكات 
  : إدارة التحصٌل .2

ولم ترد لإعداد التقرٌر  إلى الوحدات الحسابٌة لعٌب فٌها خلال السنة المالٌة المرتدةحصر الشٌكات  .أ 
 وإجراء التسوٌات اللازمة بشأنها وموافاة الإدارة العامة للحسابات المركزٌة بها فى موعد نهاٌتها
 .من بداٌة العام المالى التالى _ عمل_نهاٌة الٌوم الرابع غاٌته 

على الدفاتر الحسابٌة بالحسابات المركزٌة ومعالجة ما ٌنتج من فروق وإخطار ها إجراء مطابقة بٌانات .ب 
 الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بمحضر معتمد ٌفٌد إتمام عملٌة المطابقة فى موعد غاٌته

 .من بداٌة العام المالى التالى _ عمل_نهاٌة الٌوم الرابع 
 :موافاة كل من الإدارة العامة للحسابات المركزٌة والإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بما ٌلى  .ج 

  1975 لسنة 79 ق ٪3 ، ٪1المحصل الفعلى لكل من تأمٌن المرض.  
  1984 لسنة 47 ق ٪3 ، ٪1المحصل الفعلى لكل من تأمٌن المرض.  
  صندوق حكومى ، ٪15مقسماً ) 1975 لسنة 79 ق ٪1المحصل الفعلى من تأمٌن إصابة العمل 

 ( هٌئة التأمٌن الصحى٪ 85
  صندوق حكومى ، ٪15مقسماً ) 1984 لسنة 47 ق ٪1المحصل الفعلى من تأمٌن إصابة العمل 

 ( هٌئة التأمٌن الصحى٪ 85
وذلك عن العام المالى لإعداد التقرٌر ، مع إعداد المطابقة اللازمة لكافة المتحصلات من هذه 

 .الأنواع من الإٌرادات مع دفاتر الحسابات المركزٌة 

  .إدارة المطالبات .3

إجراء مطابقة بٌاناتها على الدفاتر الحسابٌة بالحسابات المركزٌة ومعالجة ما قد ٌنتج من فروق مع 
الٌوم الرابع إخطار الموازنة والحساب الختامى بمحضر معتمد ٌفٌد إتمام عملٌة المطابقة فى موعد غاٌته 

 .من بداٌة العام المالى التالى _ عمل_
:  الإدارة انؼامت نهمىازوت وانحساب انختامً :حاونالاً 

: إدارة الحساب الختامى .1

.  بشأن معالجة عملٌات الاستبدال1995لسنة  " 32" مراعاة تنفٌذ التعلٌمات رقم 

: إدارة محاسبة الجهات .2

إجراء مطابقة بٌاناتها على الدفاتر الحسابٌة بالحسابات المركزٌة ومعالجة ما قد ٌنتج من فروق مع  .أ 
من بداٌة العام _ عمل_الٌوم الرابع إخطار إدارة الموازنة بما ٌفٌد إتمام عملٌة المطابقة فى موعد غاٌته 

 .المالى التالى 

. إجراء التسوٌات اللازمة لمعالجة سداد مستحقات الصندوق طرف الإدارة العامة للمعاشات الخاصة .ب 

إعداد بٌان بعدد أصحاب المعاشات والمستحقٌن عنهم كل على حدة والمبالغ المنصرفة لكل جهة من  .ج 
أخر ٌوم الجهات ذات التفوٌض وموافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى به فى موعد غاٌته 

 .عمل بشهر أغسطس للعام المالى التالى
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:  الإدارة انؼامت نلاستخمار :حانخالاً 

ودائع وحساب )إجراء المطابقة اللازمة مع الحسابات المركزٌة للتأكد من صحة رصٌد النقد الأجنبى  .1

وموافاة الإدارة العامة لإعداد التقرٌر ، _ نهاٌة السنة المالٌةومطابقته مع شهادات البنوك فى  (تجنٌب

من بداٌة العام المالى _ عمل_الٌوم الرابع للموازنة والحساب الختامى بما ٌفٌد ذلك فى موعد غاٌته 

 .التالى

إجراء مطابقة بٌاناتها على الدفاتر الحسابٌة بإدارة الحسابات المركزٌة ومعالجة ما قد ٌنتج من فروق مع  .2

وبٌان توزٌع إخطار الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بمحضر معتمد ٌفٌد إتمام عملٌة المطابقة 

 الٌوم الرابع فى موعد غاٌتهأرصدة الاستثمارات المالٌة على حساباتها المختلفة فى نهاٌة السنة المالٌة 

 .من بداٌة العام المالى التالى _ عمل_
 بصورة من شهادات المصادقة لرصٌد الصندوق طرف الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامىموافاة  .3

 .بنك الاستثمار القومى فى نهاٌة السنة المالٌة 
:  انمؼاشاث اوستخىائنتإدارة : رااؼالاً 

لإعداد التقرٌر موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى ببٌان إنجازاتها خلال السنة المالٌة 
: متضمنا ما ٌلى

 نهاٌة السنة المالٌة السابقة لإعداد التقرٌر رصٌد الحالات التى لم تنجز حتى . 

  السنة المالٌة لإعداد التقرٌر عدد الحالات الواردة خلال. 

 عدد الحالات المرفوضة لعدم أحقٌتها فى طلب معاش استثنائى .

 عدد الحالات التى تم عرضها على اللجنة العلٌا واتخذت فٌها قرارات .

  نهاٌة السنة المالٌة لإعداد التقرٌر رصٌد الحالات غٌر المنجزة حتى. 
خامسالاً أجهسة انحساااث وانمطانباث اانمىاطق انتأمنىنت نهصىذوق 

 :

 حتى نهاٌة السنة المالٌة والظاهر 172/حـ (مطالبات)بحث الأرصدة المدٌنة طرف أشخاص وجهات  .1

بدفاتر الوحدة الحسابٌة التابعة لها وذلك لكل دٌن على حدة من واقع ملف المطالبة وإستٌفاء بٌانات 

النموذج المرفق بغرض تكوٌن مخصص الدٌون المشكوك فى تحصٌلها بناء على ما أنتهى إلٌه بحث إدارة 

مع المطالبات المختصة موضحاً فى خانة الملاحظات ما إذا كان الدٌن منتظماً أم متوقفاً عن السداد ، 

: مراعاة الاتى 

 كل فً كشف مستقل مع تجمٌع كل كشف على (متوقفأم منتظم ) الدٌون حسب طبٌعة السدادفصل  .أ 
، مع إعداد كشف نهائى بإجمالى قٌم الكشوف ٌوضح إجمالى  (بدون تجمٌع لاحق للكشوف) حدة

 . ، وإجمالى الدٌون المتوقفة سواء أفراد أو جهات فى نهاٌة السنة المالٌة المنتظمةالدٌون 
توضٌح ما إذا كان المدٌن له مستحقٌن فً المعاش أو غٌر مستحقٌن فٌه بخانة الملاحظات بالنموذج  .ب 

 . على شاشة الحاسب الآلًنهاٌة السنة المالٌةالمرفق وتسجٌل الحالات الجدٌدة حتى 
تطابق إجمالً يدراسة إجمالً المدٌونٌات لتشمل كافة الأرصدة المدٌنة طرف أشخاص ، بحٌث  .ج 

 مع نهاٌة السنة المالٌةالأرصدة المدٌنة المبٌنة بكشوف مخصص الدٌون المشكوك فً تحصٌلها فً 

ح الخاصة بالمنطقة فً ذات . ع75 أرصدة مدٌنة طرف أشخاص الواردة بالاستمارة 172/ـرصٌد ح

بالفرق إن وجد وفقا للبٌانات الواردة والحساب الختامى التارٌخ مع إخطار الإدارة العامة للموازنة 
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 .من بداٌة العام المالى التالى _ عمل_الٌوم الرابع بالنموذج المرفق وذلك فً موعد غاٌته 
 .فً حالة وجود أكثر من مطالبة لشخص واحد ٌجب كتابتها فً صفحة واحدة بالتتابع  .د 
والحساب لإدارة العامة للموازنة لبعد إرسال كشوف المخصص  (المطالبة  )فً حالة سداد الدٌن  .ه 

ٌراعى موافاة الإدارة المذكورة ببٌانات تلك المطالبة حتى ٌتم تخفٌضها وذلك مع مراعاة تنفٌذ الختامى 

 سنة من تارٌخ 15 بشأن حصر المطالبات التً مضى علٌها 1996 لسنة 21التعلٌمات رقم 

 من اللائحة المالٌة للهٌئة 36 بتعدٌل المادة 2009 لسنة 677مع مرعاة القرار الوزارى استحقاقها 

المتضمن جواز التجاوز عن المبالغ التى ٌتعذر تحصٌلها بعد اتخاذ جمٌع الوسائل القانونٌة والمتضمن 

 جنٌها 250ضألة المبالغ المستحقة وٌتم التجاوز عنها فى حدود "بالبند الرابع لتحدٌد قواعد التجاوز 

 " جنٌة بعد مضى سنتٌن إذا ثبت عدم جدوى المطالبة خلال تلك المدة500بعد مضى سنة وفى حدود 
فوائد ) 17233/ بحث المدٌونٌات طرف جهات والمقٌدة بحساب إٌرادات جارٌة وتخصصٌة مستحقة حـ .2

حتى  (إٌرادات سنوات سابقة مستحقة– إٌرادات متنوعة مستحقة – تعوٌضات مستحقة – دائنة مستحقة 

الظاهرة بدفاتر الوحدة الحسابٌة كل دٌن على حدة من واقع ملف المطالبة و إعداد و نهاٌة السنة المالٌة

بٌان بالمدٌونٌات المتوقفة عن السداد نتٌجة اعتراض الجهات أو ما شابه ذلك حتى ٌمكن تكوٌن مخصص 

  : للدٌون المشكوك فً تحصلٌها على أن ٌوضح أمام كل دٌن البٌانات التالٌة
 ( .سبب التوقف عن السداد- رقم التسوٌة وتارٌخها  - رقم المطالبة- اسم الجهة المدٌنة )

ٌوضع فى كشوف الحالات المنتظمة كل من تم إعداد إخطارات خصم دورى لها من المعاش وكذلك فى  .3

 المطالبة منهم ، على أن توفى الإدارة العامة للموازنة والحساب قٌمةحالة وجود مستحقٌن ٌمكن تحصٌل 

فى موعد غاٌته الٌوم الرابع  ( طرف أشخاص وطرف جهات17233/حـ)الختامى بالبٌان الخاص بذلك 

 .من بداٌة العام المالى التالى وذلك وفقاً للنموذج المرفق _ عمل_
فى  (إقفال السنة المالٌة)إرسال موازٌن المراجعة عن شهر ٌونٌو للسنة الملٌة لإعداد التقرٌر ومرفقاتها  .4

 إلى إدارة حسابات المناطق بلإدارة العامة من بداٌة العام المالى التالى_ عمل_الٌوم السادس موعد غاٌته 

للحسابات المركزٌة مع النسخة الإضاقٌة التى ٌتم تسلٌمها للجهاز المركزى للمحاسبات بمعرفتها وإقفال 

 .الحسابات التالٌة 
  إقفال عائد الإستثمار  . 
  إقفال مقابل حالات الوفاة إذا ظهر رصٌده مدٌن. 
  
 

.إقفال التأمٌن الصحى للمناطق التى لم تقم بإقفالة .إقفال مخصص القضاٌا 

 
  الرقم التأمٌنى – رقم الملف –الاسم )إقفال رابطة قدامى الموظفٌن مع موافاتنا ببٌان متضمن  -

  .(المبلغ
 جارى الفروع بمٌزان المراجعة وفقاً للبٌان المسلم فى المراجعة النهائٌة للحاسب / إظهار رصٌد حـ. 

 

:  أجهسة قطاع انمؼهىماث وانحاسباث الآننت :سادسالاً 

موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بالجداول الإحصائٌة الخاصة بما ٌلى فى موعد غاٌته 
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 .  المالى التالىللعام أغسطسنهاٌة الاسبوع الآول لشهر 

 التأمٌنٌة مناطقالبوأجهزة الاستبدال  الاستبدال ةعدد المستبدلٌن ورؤوس الأموال المستبدلة بكل من إدارا .1

. كل على حده بعد مطابقة بٌاناتها مع الإدارة العامة للتخطٌط والمتابعة والبحوث

المعاشات القانونٌة والاستثنائٌة والزٌادات التى تتحمل بها الخزانة العامة والتى تصرف لأصحاب  .2

المعاشات والمستحقٌن عنهم طبقا لأحكام قانون التأمٌن الاجتماعى كل على حده وذلك عن شهر ٌونٌه  

 . لإعداد التقرٌر المالىللعام 

بٌان بعدد المؤمن علٌهم المعدل فى نهاٌة السنة المالٌة والمنتفعٌن بأحكام قانون التأمٌن الإجتماعى رقم  .3

 ، مع عدد حالات تحدٌث التغطٌة التأمٌنٌة لهم موزعاً بٌن الذكور والإناث على مستوى 1975 لسنة 79

 .كل محافظة من محافظات الجمهورٌة 
تقاعد ، وفاة ، عجز صحى )بٌان عدد حالات ترك الخدمة موزعة بحسب أنواع الحقوق التأمٌنٌة المختلفة  .4

والقٌمة الرأسمالٌة لحقوق المؤمن  ( "مستحقٌن ، أحٌاء"، استقالة ، فصل ، إصابة عمل موزعة بٌن 

. علٌهم 

 على أن تكون لإعداد التقرٌرأٌة بٌانات إحصائٌة تمثل أوجه نشاط الصندوق المختلفة من السنة المالٌة  .5

. مدعمة بالنسب المئوٌة ومطابقة للأرقام الواردة بتقارٌر أجهزة الصندوق المختلفة 

 اانمركس انرئنسً الأجهسة والإداراث انمؼىنت أجهسة :الاً سااغ

: واانمىاطق انتأمنىنت

 :إدارة المخازن  .1
 بصورة من محاضر التكهٌن  1/6موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى فى موعد غاٌته  .أ 

خلال السنة مرفقاً بها صورة أذون إرتجاع تلك الأصناف لمخزن الكهنه وذلك للأصول التى تم تكهٌنها 
على أن ٌرفق بكل محضر كافة البٌانات الخاصة بالأصل المكهن وعلى الأخص لإعداد التقرٌر المالٌة 
: ما ٌلى 

،  تارٌخ التكهٌن بالتحدٌد ، القٌمة ، العدد ، تارٌخ الشراء أو الاستخدام ،نوع الأصل المكهن  )

على أن تقوم الإدارة العامة للموازنة والحساب ،  (وبالنسبة للسٌارات ٌوضح رقم ونوع السٌارة 

الختامى بإجراء التسوٌات اللازمة وموافاة الإدارة العامة للحسابات المركزٌة بها فى موعد غاٌته 

 .منتصف شهر ٌولٌو 

من  (70)استٌفاء استمارات العهد الشخصٌة للمقار التى لٌس بها مخزن فرعى وذلك تطبٌقا للمادة  .ب 

 .ه نهاٌة السنة المالٌة لائحة المخازن فى موعد غاٌت
عدم صرف أٌة طوابع برٌد خلال شهر ٌونٌو إلا بعد الرجوع إلى لجنة جرد الطوابع والدفاتر ذات  .ج 

 .القٌمة وإبلاغها 

:   المركباتإدارة .2

 موضحاً به عدد السٌارات التى تم تكهٌنها خلال موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى ببٌان
والتى تم تسلٌمها إلى الهٌئة العامه للخدمات  (النوع ، الرقم  )العام المالى لإعداد التقرٌر ، مضحاً به 

 .الحكومٌة لبٌعها 

:  طبقاً لما ٌلى المصروفات الإدارٌةتتولى أجهزة الخدمات الإدارٌة التى  .3
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. (إٌجار ــ كهرباء ــ مٌاه ــ الصٌانة ــ التلٌفون ــ وقود السٌارات  )
 ولم تصرف حتى نهاٌة لإعداد التقرٌرحصر جمٌع المبالغ التى استحقت على الصندوق عن السنة المالٌة 

 لسنةا  لذاتالسنة المالٌة المذكورة وإجراء التسوٌات اللازمة بشأنها وذلك بالخصم على البنود المختصة
وموافاة الإدارة العامة للحسابات ، المالٌة مقابل التعلٌة بحساب جارى مستحقات تطبٌقا لمبدأ الاستحقاق 

 لإدخالها من بداٌة العام المالى التالى_ عمل_الٌوم الرابع المركزٌة بهذه التسوٌات فى موعد غاٌته 
 هذه المبالغ عند الصرف خلال تسوٌة على أن ٌتم ، السنة المالٌة  تلكبالدفاتر الحسابٌة قبل اقفال حسابات

 أما بالنسبة للمستحقات التى ترد بعد هذا التارٌخ فإنه ٌتم الخصم بقٌمتها على بند التالٌة ،السنة المالٌة 
 .التالٌة مصروفات سنوات سابقة للسنة المالٌة 

: غرفة الحفظ .4

لإطلاع موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بكافة المستندات للتسوٌات التى تطلبها بغرض ا
نهاٌة السنة المالٌة إعداد لوقوف على البٌانات التى تراها ضرورٌة لمراجعة موجودات الصندوق فى ل

. للأهمٌة البالغة لذلك فور طلبها التقرٌر 
:  الإدارة انؼامت نهتخطنط وانمتااؼت وانبحىث :حامىالاً 

: موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بما ٌلى 

 لكافة الإدارات والمناطق لإعداد التقرٌرنسخة من التقرٌر السنوى لإنجازات الصندوق خلال السنة المالٌة  .1

:  موضحا به ما ٌلىة الآلًاتلمعلومات والحاسبقطاع االتأمٌنٌة بعد مطابقتها مع بٌانات 

  نهاٌة السنة المالٌة  مطابقة لأرصدة أخر المدة فى بداٌة السنة المالٌة للتقرٌرأرصدة أول المدة فى

 .السابقة 
 السنة المالٌة للتقرٌر دد الحالات الواردة خلال ع 
  السنة المالٌة للتقرٌرعدد الحالات المنجزة خلال 
  نهاٌة السنة المالٌة للتقرٌرالرصٌد المتبقى فى 

وذلك على مستوى كل منطقة تأمٌنٌة وعلى أن تكون الحالات موزعة على أنواع الحقوق التأمٌنٌة 

: المختلفة طبقا لبنود الموازنة مع الفصل بٌن 

  ى  للأجر الأساس1975 لسنة 79بٌانات الحقوق التأمٌنٌة طبقا للقانون .

  للأجر المتغٌر1984 لسنة 47بٌانات الحقوق التأمٌنٌة طبقا للقانون رقم  .

: لدفعة الواحدة موزعة طبقا لما ٌلى اعددا لمستفٌدٌن من تعوٌض  .2

  ( سنة 36)الحالات التى استحقت تعوٌض الدفعة الواحدة عن السنوات الزائدة عن 

  الحالات التى استحقت تعوٌض الدفعة الواحدة لعدم استحقاقها للمعاش .

:  الإدارة انؼامت نهحساااث انمركسيت  : اسؼالاً 

 : بما ٌلى موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى

 سواء نهاٌة السنة المالٌة للتقرٌر الكشوف التفصٌلٌة الخاصة بكافة الأرصدة المدٌنة الظاهرة بدفاترها فى  .1

 .وسواء كانت نتٌجة حقوق تأمٌنٌة أو مصروفات عامة حكومٌة كانت طرف أفراد أو طرف مصالح 
 .نهاٌة السنة المالٌة للتقرٌر الظاهرة بدفاترها فى و الدائنةالكشوف التفصٌلٌة الخاصة بكافة الأرصدة  .2
 .عائد استثمار عملٌات الاستبدال فى نهاٌة السنة المالٌة للتقرٌر موزعاً على المناطق  .3
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 .بٌان تحلٌل جارى الخزانة فى نهاٌة السنة المالٌة للتقرٌر  .4
الإدارة انؼامت نهصرف انذوري : ػاشرا 

موافاة الإدارة العامة للموازانة والحساب الختامى ببٌان بمنافذ الصرف التابعة للصندوق وعدد الحالات 
 .أول أغسطس من العام المالى التالى والمبالغ المحولة علٌها حتى 

: انحادي ػشر ــ أػمال انجرد

طوابع البرٌد والدفاتر ذات القٌمة لجنة جرد الموجودات ولجنة ) لجنتى الجردٌصدر سنوٌاً قرار بتشكٌل  .1

 .ٌحدد تشكٌل اللجنة والتوقٌتات الزمنٌة لتقرٌرها  (ودفاتر الشٌكات البٌضاء
على رئٌسى لجنتى الجرد إخطار الإدارة الأولى لمراقبة حسابات الهٌئة القومٌة للتأمٌن الاجتماعى بالجهاز  .2

 .المركزى للمحاسبات ببرنامج ومواعٌد الجرد بكل لجنة 
 :بما ٌلى تقوم لجنة جرد موجودات الصندوق  .3

  ومنافذ  من كل عام بالمركز الرئٌسى والمناطق التأمٌنٌة 30/6جرد كافة موجودات الصندوق فى

 . اتحضانالٌف وامصالستراحة ولإ واالصرف
  جرد وسائل النقل المملوكة للصندوق على أن ٌوضح بمحضر الجرد رقم الموتور والشاسٌه والمودٌل

 .والطراز والحالة الفنٌة 
  جرد الأدوات الكتابٌة وحصر المطبوعات بمخازن الصندوق الرئٌسٌة والفرعٌة والمناطق التأمٌنٌة

 .علً مستوي محافظات الجمهورٌة 
 جرد قطع الغٌار والمهمات المتنوعة بمخزن الصندوق الرئٌسى وكذا المخزن الخاص بالحاسب الالى. 
 عداد تقرٌر لكل منطقة على حده بنتٌجة الجرد مع إٌضاح الزٌادة والعجز إن وجد وأسبابه إ. 
  بعـد التوقٌع على أخر قٌد تم بالدفاتر فى ذات من كل عام  30/6إقفال الدفاتر المخزنٌة الرئٌسٌة فــى

 0لجرد  بارتجاع بالمحضر الابتدائًإالتارٌخ مع إثبات أخر إذن صرف وإضافة و
  إستلام محاضر التكهٌن وأذون الإرتجاع للأصناف المكهنة خلال السنة المالٌة من إدارة المخازن. 
  أن ٌتم تواجده عند جرد  دارة المخازن على إجرد المخازن الرئٌسٌة والإقلٌمٌة فى حضور مدٌر

  ملاحظات بالمخزن الفرعًةيأالمخازن الفرعٌة التى تـرى اللجنه الحاجة الى حضوره  لمعالجه 
 :على رئٌس لجنة جرد موجودات الصندوق موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بما ٌلى  .4

  متضمنة كافة أصناف الأصول   " 121الاستمارة " محاضر جرد الأصول الثابتة المملوكة للصندوق

على أن تقوم الإدارة العامة للموازنة مرفقاً بها تقرٌر حركة الأصناف خلال السنة المالٌة للتقرٌر ، 

وموافاة الأصول الثابته فى نهاٌة السنة المالٌة للتقرٌر ، هلاك إوالحساب الختامى بحساب مخصص 

نهاٌة الأسبوع الثالث من ٌولٌو الإدارة العامة للحسابات المركزٌة بالتسوٌة اللازمة فى موعد غاٌته 

 .من العام المالى التالى 

  محاضر جرد قطع الغٌار والمهمات المتنوعة بمخزن الصندوق الرئٌسى وكذا المخزن الخاص

الأدوات الكتابٌة والمطبوعات بمخازن الصندوق الرئٌسٌة فى العهد الشخصٌة وبالحاسب الآلً وكذلك 

.  بعد إجراء المطابقة اللازمة مع إدارة المخازن والحسابات المركزٌةنهاٌة السنة المالٌة للتقرٌر ،

  ٌحتوي علً النتائج  الفعلٌة والتفصٌلٌة لعملٌة الجرد علً   (وفقاً للنموذج المرفق )تقدٌم تقرٌر مجمع
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 – الإستراحات –المناطق  )مستوي الصنف للأصول الثابتة موزعاً علً مناطق الصندوق المختلفة 

وإعداد تقرٌر لكل منها ٌوضح الحركة علً أصناف الأصول خلال السنة  ( المصاٌف –الحضانات 

 المالٌة  
  محاضر الجرد الخاصة بها فً ذات التارٌخ علً أن ٌستكمل جرد المخازن الفرعٌة التً لم تتمكن

 . شهر أغسطسمنتصفاللجنة من جرد محتوٌاتها بالكامل خلال فترة الجرد الأساسٌة فً موعد غاٌته 
  تقدٌم تقرٌر إنجازات اللجنة الرئٌسٌة واللجان الفرعٌة وسٌر العمل لمتابعة وحل أي معوقات قد

 تعترض أعمالها 
لرئٌس لجنة جرد موجودات الصندوق كافة الصلاحٌات فى إصدار التوجٌهات التً ٌراها ضرورٌة لضمان  .5

تنفٌذ أعمال الجرد فى المواعٌد المحددة وعلٌها متابعــه إجراءات الجرد وتنفٌذ التعلٌمات والتأكد من قٌام 

اللجنة بالأعمال المكلفة بها والتأكد من استٌفاء قوائم الجـرد بكـافه البٌانات المطلوبة وإعتمادها وتسلٌمها 

  .من كل عام 30/6للإدارة العامة للموازنة والحساب الختامً فً موعد غاٌته 

بالمركز جرد طوابع البرٌد والدفاتر ذات القٌمة ودفاتر الشٌكات البٌضاء ومحتوٌات المكتبة تقوم لجنة  .6

 :الرئٌسى بما ٌلى 
  الجرد الفعلً لكافة طوابع البرٌد الحكومٌة بالمخزن الرئٌسً والأرشٌف العــام والمناطق التأمٌنٌة

علً مستوي محافظات الجمهورٌة على أن تشمل عملٌة جرد الطوابع جمٌع الأقسام التى تقوم 

 .من كل عام  30/6باستخدام الطوابع وذلك فى 
 لدفاتر ذات القٌمة ودفاتر الشٌكات والأذون البٌضاءل  الفعلًجردال 
 (نات بووكال )الخاصة بالسٌارات والغاز  الوقود والزٌوت لدفاتر  الفعلًجردال 
 محتوٌات المكتبة بالمركز الرئٌسًةكافل  الفعلًجردال  
   الجرد الفعلً لكافة خطابات الضمان والتأكد من توارٌخ سرٌانها وإستٌفائها للشروط المطلوبة

 (شٌكات – دفاتر ذات قٌمة  – طوابع  ) سلامة الدورة المستندٌة لأعمال صرف الأصناف التأكد من 
من المخزن الرئٌسً إلً المخازن الفرعٌة بالمناطق التأمٌنٌة وكذا من المخازن الفرعٌة بالمناطق إلً 

. الأقسام بالإضافة إلً مراجعة خطابات البنك المعتمدة بعدد دفاتر الشٌكات ومسلسلها 

  مخازن والتأكد من إتباع كافة القواعد المخزنٌة فً التسجٌل  ( 118 )مراجعة كافة أعمال القٌد بدفتر

 .والصرف للأقسام وذلك بالمخزن الرئٌسً والمخازن الفرعٌة بالمناطق  
  بمعرفة مسئول الشئون 1998لسنة  (1)مراجعة الدفتر الممسوك طبقاً لتعلٌمات الصندوق رقم 

الإدارٌة ومطابقة الطوابع المنصرفة من مخزن المنطقة إلً الأقسام المستخدمة للطوابع وكذا الرصٌد 
 . المتبقً بالأقسام 

  أٌة متغٌرات علً الرصٌد فً هذا التارٌخ وصولاً إلً الرصٌد فً وإثبات تارٌخ الجرد الفعلً مراعاة

 علً أن تعد اللجنة تقرٌرها وتوافً به الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامً 30/6
  جرد المخزن الرئٌسً فً حضور مدٌر إدارة المخازن علً أن ٌتم تواجده عند جرد المخازن الفرعٌة

التً تري اللجنة الحاجة إلً حضوره لمعالجة أٌة ملاحظات بها 

  لجنة موافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بمحاضر جرد طوابع البرٌد فى العلى رئٌس

على أن تقوم الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى بموافاة ،  موعد غاٌته منتصف شهر ٌولٌو
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نهاٌة الأسبوع الثالث من بداٌة الإدارة العامة للحسابات المركزٌة بالتسوٌة اللازمة فى موعد غاٌته 

 .السنة المالٌة التالٌة 

أجهسة الإستبذال اانمىاطق انتأمنىنت : انخاوً ػشر 

 1997 لسنة 41 بشأن معالجة عملٌات الاستبدال ، 1995 لسنة 32مراعاة تنفٌذ التعلٌمات رقمً  .1

 0 المعالجة الحسابٌة لعملٌات رد الاستبدال
 0إجراء المعالجة المحاسبٌة لأقساط الاستبدال التً أوقف تحصٌلها لوفاة أصحابها أثناء الخدمة  .2
 . السنة المالٌة تخفٌض حساب إقراض طوٌل الأجل بأقساط الاستبدال المحصلة لحالات ترك الخدمة حتى .3
عدم تخفٌض حساب إقراض طوٌل الأجل بفوائد التأخٌر المحصلة نتٌجة عدم الانتظام فً سداد أقساط  .4

نتٌجة ادارجها  (مدة اعتبارٌة – مدة سابقة  )وكذلك عـدم تخفٌض الحساب بالأقساط الخاصة ، الاسـتبدال 

 0تحت الكود الخاص بأقساط الاستبدال بالخطأ 
 بشأن تعدٌل المعالجة المحاسبٌة لحالات وفاه 2005لسنة  ( 6 )مراعاة تنفٌذ تعلٌمات الصندوق رقم  .5

المستبدلٌن 

: انخانج ػشر ــ ملاحظاث ػامت

 1993 لسنة 61على جمٌع الأجهزة المختصة بالمركز الرئٌسى والمناطق مراعاة تنفٌذ التعلٌمات رقم  .1

 .من حٌث القٌد بسجلات الأصول الثابتة الممسوكة بمعرفتها 
تعد كل إدارة عامة بالصندوق عدا المناطق التأمٌنٌة تقرٌرا مفصلا عن أعمال الأجهزة التابعة لها خلال  .2

 نهاٌة الآسبوع  وموافاة الإدارة العامة للموازنة والحساب الختامى به فى موعد غاٌتهللتقرٌرالسنة المالٌة 

 .الأول من شهر أغسطس 
على مدٌرى المناطق التأمٌنٌة ورؤساء الأجهزة التى ٌوجد بها خزائن جرد النقدٌة والشٌكات وأذون  .3

 ومطابقتها على أرصدة الدفاتر الحسابٌة الخاصة نهاٌة السنة المالٌة فىالصرف الموجودة بهذه الخزائن 

وعلى العاملٌن الذٌن لدٌهم سلف مستدٌمة أو مؤقتة ضرورة تسوٌة هذه السلف فى موعد غاٌته ، بذلك 

. وفقا لما تقضى به أحكام اللائحة المالٌة للصندوق  ، من كل عام  30/6

على لجنة التكهٌن الانتهاء من أعمال التكهٌن على مستوى المناطق التأمٌنٌة فى موعد أقصاه الأول من  .4

 .ماٌو 
 ملاحظات الجهاز المركزى للمحاسبات خاصة تلافى كافةعلى كافة الأجهزة والإدارات والمناطق التأمٌنٌة  .5

  للتقرٌر التى تكرر ورودها بتقارٌر الجهاز قبل إقفال حسابات السنة المالٌة

على جمٌع أجهزة الصندوق مراعاة استٌفاء كافة احتٌاجاتها من المخازن لحٌن الانتهاء من أعمال الجرد  .6

  وعلى إدارة المخازن الامتناع عن صرف أٌة أصناف إلى أجهزة، الأول من ٌونٌووذلك فى موعد أقصاه 

 فٌما عدا الأصناف التى ٌراها رئٌس  وحتى نهاٌة الجرد ، الصندوق اعتبارا من التارٌخ المذكورومناطق

 للموازنة العامةمع موافاة الإدارة  ضرورٌة لمواجهة احتٌاجات العمل للشئون المالٌةالإدارة المركزٌة 

 .والحساب الختامى بصور من المنصرف 
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 حاونتمادة 
ٌعفى كافة أعضاء لجنتى الجرد ورئٌسهما والمشرف علٌهما من إرفاق نماذج التكلٌف والإنجاز 

 نظراً لطبٌعة 2013 لسنة 3 والمعدلة بالتعلٌمات رقم 2012 لسنة 13المحددة وفقاً لتعلٌمات الصندوق رقم 

مدٌر عام / عمل اللجنة ، علً أن ٌتم مراجعة محاضر الجرد وإعتماد كافة مأمورٌات اللجنة من السٌد 

للشئون المالٌة رئٌس الإدارة المركزٌة / الموازنة والحساب الختامً طبقاً لخط السٌر المعتمد من السٌد 

 . به الجهاز المركزي للمحاسبات والمبلغ

 حانختمادة 

. على السادة رؤساء الإدارات المركزٌة متابعة تنفٌذ التعلٌمات بكل دقة كل فٌما ٌخصه 
 رابعةمادة 

 تارٌخ صدورهاٌعمل بهذا القرار اعتبارا 

 
 4/2013/   : تحرٌرا فى 

 التأميه رئيس صنذوق 

 الإجتماعي

 للعامليه بالقطاع الحكومي

  

 (عمر محمذ حسه)
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 مىتظم/متىقف

                                            30/6/2012مخصص انذيىن انمشكىك فً  حصنهها فً 

 / .............مىطقت 

رقم 
انمطال

 ات

رقم 
 انمهف

رقم 
 انتسىيت

 اريخ 
 انتسىيت

 اسم انمذيه
أصم 
 انذيه

انرصنذ 
فً 

30/6/
2013 

مخصص انذيىن 
انمشكىك 

 فنها
 ملاحظاث
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     اوجمانً    
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 30/6 قرير مجمغ نلأصىل انخااتت فً 
مىاطق انىجه  اسم انصىف

 انقبهً

مىاطق انىجه 

 انبحري

مىاطق انقاهرة 

 انكبري

 الإجمانً

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


