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 قائمة المحتويات
 

 رقم الصفحة الوصف رقم البند
 1 صفحة الغلاف -
 2 قائمة التوثيق -
 3 قائمة المحتويات -
 4 قائمة التوزيعات -
 5 قائمة التعديلات -
 6 الغرض 1
 6 مجال التطبيق 2
 6 المصطلحاتالتعريفات و  3
 7 المراجع المستخدمة 4
 7 المسئوليات 5
 9 الإجراءات 6
 13 مؤشرات قياس الأداء 7
 14 خرائط التدفق 8
 22 السجلاتالنماذج و  9
 23 خريطة التواصل 10

 23 خريطة العمليات 11

 23 خطة مجابهة المخاطر 12

 23 خطة الفرص  13
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 قائمة التوزيعات

 

 اسم حائز النسخة القسمالإدارة/ نسخة رقم

  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية 0

  المكتب الفني لرئيس الجامعة 1

  نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلابمكتب  2

  الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس 3

  إدارة الاستحقاقات والمعاشات 4

  مكتب أمين عام الجامعة 5

  دارةالإدارة العامة للتنظيم والإ 6

  الإدارة العامة للحسابات والموازنة 7

الإدارة العامة للصناديق الخاصة والوحدات ذات الطابع  8
 الخاص

 

  مركز الحساب العلمي 9

10   

11   

12   

13   

14   

15   
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 قائمـة التعديـلات
 

 ملاحظات سطر/صفحة/فقرة ملخص التعديل يلتاريخ التعد تعديل رقم
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 :ـرضلغا -1
 :ه تنفيذ ومتابعة الأنشطة الآتـيةيهدف هذا الإجراء إلى تحديد الإجراءات والمسئوليات المطلوبة تجا

 

 بالجامعة. للعاملين المرتبات شهريا   إعداد  1-1

 .الفردية الاستحقاقاتو المكافآت  حساب 1-2

 مرتبات المؤقتين.حساب  1-3

 .بطاقات الأجور المتغيرة لصالح الهيئة القومية للتأمين والمعاشاتإعداد  1-4

 .سنويا  للمرتب العلاوات الخاصة وإضافتها حساب 1-5

 .تسوية سنوية لصالح مصلحة الضرائب إعدادو رائب المستحقة الض حساب 1-6

 .بالجامعة لعاملينلملفات إنهاء الخدمة وتيسير إجراءات المعاش إعداد فحص و  1-7

 .سداد تأمينات الإعارات الداخلية والخارجيةحساب و   1-8

 .("60مكملة لسن المعاش ") مدة سابقة حساب 1-9

 .سابقة خدمة ضم مدة 1-10

 .قومية للتأمين الاجتماعيمستحقات الهيئة ال إعداد 1-11

 .التعويض الإضافييد المستفيدين من منحة الوفاة و تحد 1-12

 ضبط السجلات. 1-13

 
 

 :مجـال التطبيـق -2
 لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس .طبق هذا الإجراء بالإدارة العامة ي     

 :التعريفات والمصطلحات -3
مجمعــة لعــدد مــن )فــي حكمهــا  هــي اســتمارة لصــرف المرتبــات والمكافــآت ومــا: ح.ع132اســتمارة  3-1

 .(المستحقين

لمسـتحق واحـد )ومـا فـي حكمهـا  هي استمارة لصرف المرتبات والمكافـآت: مكرر ح.ع132استمارة  3-2
  .(فقط

ي مصـروفات ييــر خاضـعة للتأمينــات والمعاشــات أهــي اســتمارة اعتمـاد صــرف : ح.ع.50 اسـتمارة 3-3
 .(وما في حكمها مصاريف العلاج والمكافآت الفرديةمثل )
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 سجل مرتبات ومكافآت العاملين.هو  :"سجل المرتبات" هساير  129نموذج  3-4

يقــوم  الاجتمــاعياســتمارات ذات مصــدر خــارجي مــن الهيئــة العامــة للتــأمين هــي : (1اســتمارة رقــم   3-5
وقبــل ســداد  جــازةلأبابــل القيــام ق باســتيفائهاجــازة خاصــة بالــداخل أو الخــارج أالموظــا الحاصــل علــى 

 .الاجتماعيمستحقات الهيئة العامة للتأمين 

يقــوم  الاجتمــاعياســتمارات ذات مصــدر خــارجي مــن الهيئــة العامــة للتــأمين هــي : (2اســتمارة رقــم   3-6
بعـــد ســـداد مســـتحقات الهيئـــة  باســـتيفائهاجـــازة خاصـــة بالـــداخل أو الخـــارج أالموظـــا الحاصـــل علـــى 

 .ماعيالاجتالعامة للتأمين 

هي نماذج تستخدم لتحديـد المسـتفيدين مـن التعـويض الإضـافي ومنحـة : مكرر 105، 105نموذج  3-7
 .الوفاة

الاجتماعيــة  اتذج ذات مصــدر خــارجي مــن الهيئــة القوميــة للتأمينــو نمــهــو : تأمينــات 44النمــوذج  3-8
 ع.ح عند التعيين.103ستخدم لحساب مدة سابقة للعامل مسجلة باستمارة ي

قسـا  لأبمعرفـة إدارة الاسـتحقاقات لبيـان الاشـتراوات وا هنمـوذج تـم تصـميمهـو : 118النموذج رقـم  3-9
 المستحقة للهيئة القومية للتأمين الاجتماعي وإرسالها للهيئة.

هـي نمـوذج صـادر عـن الهيئـة القوميـة للتـأمين والمعاشـات ويـدون : تأمين ومعاشات 3استمارة رقم  3-10
لهيئـــة القوميـــة للتـــأمين   التـــأمين والمعاشـــات لصـــالح ابهـــا المبـــالص الخاصـــة بســـداد اشـــتراوات وأقســـا

 .والمعاشات

يســجل بــه  نمــوذج صـادر عــن الهيئـة القوميــة للتــأمين والمعاشـاتهــي : تــأمين ومعاشــات 5اسـتمارة  3-11
 ،مـدة اعتباريـة ،أقسا  خاصـة ،مدة سابقة)التعديلات التي طرأت على قيمة الأقسا  الخاصة بشراء 

 .(أقسا  إعارةاستبدال و 

صــادر عــن الهيئــة القوميــة للتأمينــات نمــوذج هــو : تــأمين ومعاشــات (109  ، (119 وذج رقــم نمــ 3-12
 أو صاحب المعاش. هستخدم في صرف مستحقات تأمينية للموظا المؤمن عليي والمعاشات

أعمـال  مقابـلراتبـه الأساسـي مـن مكافـآت  دون يتقاضها الموظـا  التي مبالصالهي : الأجور المتغيرة 3-13
 .استثنائية

حتـى بلـو  سـنة ( 36لعـدد سـنوات الخدمـة المقـررة ) مكملـة ةمدة خدمـ حسابهي : سابقة ء مدةشرا 3-14
لســنوات مــن القيمــة التأمينيــة لتلــم ا شــراءوذلــم مــن خــلال اســتحقام معــاش كامــل ( بهــدف 60ســن )

 .على أقسا  متساوية أوعلى دفعة واحدة ات والتأمينات وذلم بدفع المبلص هيئة المعاش
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، طلـــب صـــرف مكـــرر 105، 105يشـــمل بطاقـــات الأجـــور المتغيـــرة، نمـــوذج هـــو : ملـــف المعـــا  3-15
أو البريــد  المعــاش أو طلــب صــرف المســتحقات التأمينيــة للمســتفيدين فــي حالــة الوفــاة وخطــاب البنــم

 وجميع مسويات التعيين.

لـى مصــلحة إيـتم إرســاله  (مكافـآتمرتبات/)مــن  هـو بيـان بالمبــالص المنصـرفة للموظـا: ســنو  بيـان  3-16
 .(ستحقة عليه )الضرائب على الدخلالضرائب لحساب الضرائب الم

وحدة النهاية الطرفيـة هـي وحـدة تابعـة للهيئـة العامـة للتأمينـات والمعاشـات موجـودة : النهاية الطرفية 3-17
 إجراءات المعاش للعاملين بالجامعة.بالجامعة لإنهاء 

  

 
 :تخدمةالمراجع المس -4
 .م1972ةلسن (49) ات رقمـم الجامعـون تنظيـقان 4-1
 .مافيذية وتعديلاتهولائحته التن الخاص بنظام العاملين المدنيين بالدولةم 1978 ةلسن( 47)ون ـقان 4-2

 التنفيذية.ولائحته  2016لسنة  81قانون الخدمة المدنية رقم  4-3

 .وتعديلاتهما ولائحته التنفيذية لبشأن الضرائب على الدخ م2005ة( لسن91قانـون الضرائب رقم ) 4-4

 م وتعديلاته.1975 ة( لسن79مين الاجتماعي رقم )أقانـون الت 4-5

 .م وتعديلاته1980 ة( لسن111قانـون ضريبة الدمغة رقم ) 4-6

 .2008اللائحة المالية للموازنة والحسابات الصادرة عن هيئة حسابات الحكومة إصدار  4-7

 .والمعاشات والصادرة في حينه (مكافآت ،رواتب)بالاستحقاقات الخاصة قرارات مجلس الجامعة  4-8

 .قرارات العلاوات الخاصة المقررة 4-9

 0القرارات الوزارية بشأن العاملين بالدولة الصادرة في حينه 4-10

 ."1502لسنه  9001المواصفة القياسية الدولية لنظام إدارة الجودة" أيـزو  4-11

 
 :المسئوليـات -5

 . حسب موقعه في الإجراء وكلاا الأفراد  لشئونالإدارة العامة مدير عام 
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 :الإجـراءات -6
 :للعاملين بالجامعة المرتبات شهرياا  إعداد 6-1
إدارة شئون قسم الجزاءات بالجزاءات من  تالأجازات وقرارا قسممن  نقطاعالا اتبعد صدور قرار  6-1-1

رصد البنود المحاسبية واستقطاع و مراجعتها ستحقاقات ببإدارة الا الموظا المختص يقوم ،العاملين
 وفقا  وتسجيلها في سجل المرتبات  والتأمين الصحي تاــمغدالأقسا  والخصومات والتأمينات والضرائب وال

 ويتم إرساله العاملينأسماء سايره وتسجيل المبالص المستحقة بكشا التعديلات مقابل  (129)للنموذج رقم
 .SCC/PR 01رقم العلمياب ـعملية مركز الحسل وفقا   المرتبات لإدخالها ببرنامجعلمي لمركز الحساب ال

دارة الإالموظا المختص بويقوم كشوف المرتبات بعد حسابها بواسطة الحاسب الاستحقاقات تتلقى إدارة  6-1-2
الإدارة من رئيس القسم ومدير  اعتمادهاو  بإجمالي المبلص المستحق (ح.ع132)استمارة  استيفاء بياناتب

الإجراءات  تخاذلإدارة العامة للحسابات والموازنة لاوإرسالها لالصادر  والمدير العام وتسجيلها في سجل
 AB/PR-01 .رقم لعملية الحسابات وفقا   اللازمة لاستخراج الشيم

 : الفردية والاستحقاقاتالمكافآت  حساب 6-2

الجامعـة، تتـولى إدارة الاسـتحقاقات  د/ رئيس.ملين معتمد من أبعد صدور قرار بصرف مكافآت للعا*  6-2-1
 .دارات الجامعة يتضمن ضوابط الاستحقاملإإرسال خطاب مرفق به صورة الموافقة 

أســـماء العـــاملين المســـتحقين للصـــرف طبقـــا كشـــوف مـــن الإدارات تتضـــمن  إدارة الاســـتحقاقاتتتلقـــى * 6-2-2
 .د/ رئيس الجامعة.للتعليمات الواردة بقرار أ

 الضـرائب والتأمينــات حسـابو  (ح.ع132اسـتمارة )بتحرير الاسـتحقاقاترة إداالمخـتص بـ موظـااليقـوم  6-2-3
يـتم و الإدارة والمـدير العـام  من رئيس القسم ومـدير اعتمادهاو  المستقطعة من المبلص المستحق تالدمغاو 

للنمـــوذج رقـــم  وفقـــا   ""ســـجل المرتبـــات يفـــي ســـجل الإدارة المحاســـب الصـــافي للمبـــالص المســـتحقة تســـجيل
 .سايره (129)

لـــلإدارة العامـــة للحســـابات  ح.ع 132بإرســال اســـتمارات  إدارة الاســـتحقاقاتالمخـــتص بـــموظـــا اليقــوم  6-2-4
 . AB/PR-01لعملية الحسابات رقم طبقا الإجراءات اللازمة لاستخراج الشيم تخاذوالموازنة لا

ض لـبع ح لصـرف المكافـآت الفرديـة.ع.5إدارة الاسـتحقاقات بتحريـر اسـتمارة بـ المخـتص موظااليقوم  6-2-5
يـتم و  الإدارة والمـدير العـام من رئـيس القسـم ومـدير اعتمادهاو د/ رئيس الجامعة .لموافقة أ طبقا   العاملين
 .ه( ساير 129لنموذج ) طبقا يفي سجل الإدارة المحاسب صافي المبلص المستحق تسجيل

ــــ المخــــتص موظــــااليقــــوم  6-2-6 ــــلإدارة العامــــة للحســــاب ح.ع.50 اســــتمارةبإرســــال  إدارة الاســــتحقاقاتب ات ل
 الإجراءات اللازمة لاستخراج الشيم. تخاذوالموازنة لا
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ية بمراجعة قرار اللجنة الطبيـة أمين اللجنة الطبقوم يبالنسبة لمصاريف العلاج لأعضاء هيئة التدريس  6-2-7
من عضو هيئة التدريس بعد اعتمادها  مراجعة الفواتير المقدمةو د/ رئيس الجامعة، .مطابقته بموافقة أو 

ح لصــاحب الطلــب ويــتم إرســالها إلــى الوحــدة .ع.50د/ المستشــار الطبــي، ويــتم تحريــر اســتمارة .مــن أ
الحسابية لاستخراج الشيم، وكذا يتم مراجعة مطالبات المستشفيات وتسجيلها بسجل خاص بمصاريف 

 الحسابية لاستخراج الشيكات.لوحدة إرسالها لح و .ع.50العلاج ويتم تحرير استمارات 

 : حساب مرتبات المؤقتين 6-3

أيـام تتضـمن أسـماء العـاملين المـؤقتين و تتلقى الإدارة كشوف من الإدارات  ،ميلاديشهر كل في نهاية  6-3-1
اســــتقطاع بحســــاب و إدارة الاســــتحقاقات بــــ المخــــتص موظــــاال يقــــوم ،)إن وجــــدت(الجزاءات الانقطــــاع/

ـــدمغات ـــأمين الصـــحي وال ـــات والت ـــا   يوتســـجيلها فـــي ســـجل الإدارة المحاســـب التأمين ( 129لنمـــوذج ) وفق
 .هساير 

لصـرف مرتبـات ح بإجمـالي المبلـص المسـتحق .ع132 إدارة الاستحقاقات بتحريـر اسـتمارةموظا يقوم   6-3-2
لــلإدارة العامـــة للصـــناديق  إرســـالهاو الإدارة والمــدير العـــام  مـــن رئــيس القســـم ومـــدير اعتمادهـــاو المــؤقتين 

ـــة  طبقـــا   الإجـــراءات اللازمـــة لاســـتخراج الشـــيم تخـــاذذات الطـــابع الخـــاص لاالخاصـــة والوحـــدات  لعملي
 SFU/PR-020المصروفات رقم 

 : إعداد بطاقات الأجور المتغيرة لصالح الهيئة القومية للتأمين والمعاشات 6-4
المبـــالص  رصـــدو الأجـــور المتغيـــرة  بطاقـــاتاســـتيفاء بيانـــات ب تإدارة الاســـتحقاقابـــ المخـــتص موظـــااليقـــوم  6-4-1

مــن كــل عــام  31/12حتــى1/1مــن ةالمكافــآت الأخــرل لوــل موظــا علــى حــد لمســتقطعة مــن المرتــب أوا
لنموذج بطاقة الأجـور المتغيـرة للمسـدد عـنهم اشـتراوات التـأمين  وفقا  لعاملين بالجامعة لحتى نهاية الخدمة 

 .المعاشاتمين و أالقومية للتلقسم ومدير الإدارة ومفتش الهيئة من رئيس ا اعتمادهاو  الاجتماعي
مرتبـــة  مرفـــق بـــه بطاقـــات الأجـــور المتغيـــرةخطـــاب  بتحريـــرإدارة الاســـتحقاقات بـــ المخـــتص موظـــااليقـــوم  6-4-2

أعضــاء و  إدارة وثــائق الخدمــة التابعــة لــلإدارة العامــة لشــئون الأفــرادإلــى  وتوجيهــهأســماء العــاملين ب هجائيــا  
  .نهاية الخدمةحتى بملفات العاملين  للحفظ هيئة التدريس

 : وإضافتها سنوياا للمرتب الدورية والتشجيعيةلعلاوات حساب ا 6-5
يقــوم ثــم ،  م العــلاوات بــإدارة شــئون العــاملينالتشــجيعية مــن قســ ،تتلقــى الإدارة كشــوف العــلاوات الدوريــة 6-5-1

 ســايره (129)لنمــوذج  وفقــا   ســجل المرتبــاتب هارصــدبمراجعتهــا و إدارة الاســتحقاقات بــ المخــتص موظــاال
والعـــلاوات الخاصـــة المجمعـــة والعـــلاوة  1/7مـــن لتعـــديل الأساســـي الجديـــد بعـــد إضافــــة العـــلاوات الدوريـــة 

 .من كل عام 1/7ناتـج المرتب الصافـي الجديـد في لحسابالاجتماعية الفردية 
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إدارة الاستحقاقات بحساب العلاوة الخاصة التي تمـنح لمـوظفي الدولـة بنـاء علـى ب المختص موظااليقوم  6-5-2
 .جلات ويتم صرفها مع المرتب شهريا  موافقة مجلس الوزراء حسب النسبة المحددة ورصدها بالس

 : إعداد تسوية سنوية لصالح مصلحة الضرائبحساب الضرائب المستحقة و  6-6

الضــرائب المســتقطعة مــن العــاملين خــلال  حســابوية ســنوية و تســ إعــدادإدارة الاســتحقاقات بموظــا يقــوم  6-6-1
ـــــلنمــــوذج بيــــان ســــنوي بالمبــــالص المنص وفقــــا   ل عــــامــــــمــــن ك 31/12حتــــى  1/1الســــنة الميلاديــــة مــــن  رفة ـ

لمصـــلحة الضـــرائب التابعـــة لـــوزارة الماليـــة لمتابعـــة الأمـــوال  هلارســـيـــتم إو  لوـــل موظـــا (مكافـــآتمرتبات/)
 .بشأن الضرائب على الدخل 2005( لسنة 91رقم ) ون الضرائبقانل طبقا  صالحها المحصلة ل

 : إعداد ملفات إنهاء الخدمة وتيسير إجراءات المعا  للعاملين بالجامعةفحص و  6-7
يتم فحـص ملـا من شئون العاملين  (قبل بلو  سن المعاش بثلاثة أشهر)بعد صدور قرار إنهاء الخدمة  6-7-1

السـداد وفحـص لأجـازات واسـتمارات مـدد الموضـح عنهـا امن ناحية الإعارات وشيكات السداد للالموظا 
حتـى  1984ومراجعة بطاقات الأجـور المتغيـرة منـذ عـام  باقي المستندات مثل شهادة الميلاد بالومبيوتر

 .نظام العاملين المدنيين بالدولة بشأن 1978لسنة  (47لقانون رقم ) طبقا  تاريخ نهاية الخدمة 

إدارة  ىخطـاب للموظـا المحـال للمعـاش يتضـمن طلـب الحضـور إلـ لإرسابأخصائي شئون إدارية يقوم  6-7-2
لاســتيفاء بياناتــه ويطلــب " 109"رقــم مســتحقات مــؤمن عليــه  صــرفطلــب نمــوذج  وتســليمهالاســتحقاقات 

 ر الإدارة.مدي نم الملا ويعتمدعليه المعاش  الذي يريب تحويل موافقة البنممنه 

مفـتش الهيئـة القوميـة مـن  هعتمـادلاإدارة النهايـة الطرفيـة إلـى الملـا إرسـال ب أخصائي شئون إدارية يقوم 6-7-3
ــــأمين  لمعاشــــاتلتــــأمين وال ــــة للت ــــه الجامعــــة بالهيئــــة القومي ــــابع ل ــــى القطــــاع الت ــــدورها تقــــوم بإرســــاله إل وب
 .معاشات لاتخاذ الإجراءات اللازمة للصرفوال

ــة الوفــاة يــتم اســتيفاء بيانــات طلــب صــرف مســتحقات تأمينيــة  6-7-4 بمعرفــة  "119"رقــم وذج للنمــ وفقــا  فــي حال
إلـــى الهيئـــة القوميـــة للتــــأمين  لإرســـالهويـــتم حفظـــه بملـــا المعـــاش  المتـــوفىالورثـــة الشـــرعيين للموظـــا 

 اللازمة. الإجراءاتلاتخاذ  الاجتماعي
 

 : سداد تأمينات الإعارات الداخلية والخارجيةحساب و  6-8
قــرار مــن خــلال خارجيــة مــن تأمينــات اجتماعيــة علــى مــن يقــوم بإعــارة داخلية/ ةالمســتحقالمبــالص يــتم حســاب : عــام

يـتم حفظهـا فـي و  ،بعـد السـداد 2قبـل السـداد واسـتمارة رقـم  1استيفاء بيانـات اسـتمارة رقـم شئون عاملين و 
فـي  هـاحفظم يـتلحساب الهيئة العامة للتأمين الاجتماعي من خـلال إيصـالات  ويتم سدادها ملا الخدمة
  .ملا الخدمة
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موجه لخزينـة الجامعـة من إدارة الاستحقاقات بموجب خطاب  سداد شهريا  اللإعارة الداخلية يتم في حالة ا 6-8-1
فـي  هحفظـتم بتوريـد المبلـص لحسـاب التأمينـات والمعاشـات بموجـب إيصـال سـداد يـليقوم الموظـا المعـار 

  .ملا خدمته
بموجــب  جــازةلأبا الموظــا الســنة مــن تــاريخ قيــامد فــي نهايــة مــدة الســدالإعــارة الخارجيــة يــتم ا فــي حالــة 6-8-2

ن المبــالص المســتحقة علــى يتضــمموجــه للهيئــة العامــة للتــأمين الاجتمــاعي  مــن إدارة الاســتحقاقات خطــاب
 ا في ملا الخدمة.بعد السداد يتم إفادة الإدارة من خلال إيصالات السداد التي يتم حفظهالمعار و 

 

 (: "60ملة لسن المعا  "مك  سابقة مدة حساب 6-9
يقــوم أخصــائي شــئون إداريــة بحســاب المــدة التــي يجــب شــرائها للموظــا ليحصــل علــى معــاش كامــل )مــدة  6-9-1

 (60)مـــن ســـن  هعـــام( عـــن طريـــق معرفـــة تــاريخ دخـــول الموظـــا الخدمـــة وطرحـــ 36خدمــة لا تقـــل عـــن 
 على معاش كامل. عام للحصول 36ليعرف المدة التي سيقضيها في الخدمة ويتم شراء باقي مدة ال 

( ويـــتم 44للنمــوذج رقـــم ) وفقـــا  " أصــل 2يــتم اســـتيفاء بيانــات نمـــوذج طلـــب حســاب مـــدة ســابقة مـــن عـــدد " 6-9-2
 وادلأحكــام المـــ اعتمــاده مــن مفــتش الهيئــة القوميــة للتــأمين الاجتمــاعي بعــد إجــراء العمليــة الحســابية طبقــا  

 .1975 لسنة 79 رقم ( من القانون 33/34/41)

وتحرير خطاب يتضمن قيمة المبلص ويتم السداد  (44) رقمستمارة اعة واحدة يتم اعتماد في حالة السداد دف 6-9-3
ـــأمين  ـــة للت ـــة القومي ـــابع للهيئ ـــوان الت ـــأمين الاج) الاجتمـــاعيبمنفـــذ صـــرف حل تمـــاعي للعـــاملين بالقطـــاع الت

 الحكومي(.

ت وذلـم بعـد موافقـة اقافي حالة السداد بقسط شهري يتم الخصم مـن الراتـب الشـهري بمعرفـة إدارة الاسـتحق 6-9-4
 صاحب الطلب.

 : سابقةخدمة ضم مدة   6-10
( مـن عـدد " ثلاثـة " أصـول 2للنمـوذج رقـم ) وفقـا  يتم استيفاء بيانات استمارة طلب ضم مدة خدمة سـابقة  6-10-1

إرسالها للجهة التأمينية التابع لها صاحب الطلب مرفقة بخطاب موجه من بالاستحقاقات  إدارة حيث تقوم
 ،بيانــات تاريخيــة اســتمارة ،يتضــمن طلــب الإفــادة بملــا التأمينــات الخــاص بالشــخصالاســتحقاقات إدارة 

 .المتغيرة معتمدة من مفتش الهيئة المختصبطاقات الأجور 

إدارة الملفات لحفظهـا بملـا الخدمـة وضـم إلى إرسالها و مراجعة المستندات بأخصائي شئون إدارية  ميقو   6-10-2
 إلى سنوات الخدمة. المدة

 
 : مستحقات الهيئة القومية للتأمين الاجتماعيإعداد  6-11

إرســـال نمـــوذج ب  أخصــائي شــئون إداريــة يقــوم
 تاريخ  التعديل  ( 0 / 02عديل )رقم الإصدار/الت
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مــع كــل  الخــاص بالاشــتراوات والأقســا  المســتحقة للهيئــة القوميــة للتــأمين الاجتمــاعي ت/م2 –118رقــم 
ـــى الوحـــدات الحســـابية لمراجعتهـــا، و  مســـتند صـــرف ـــتم تجميعفـــي نهإل ـــة الشـــهر ي ـــى إدارة  هالارســـإو هـــا اي إل
مستحق من مـدد معاشات ويدرج أمام كل اسم بالاستمارة ال( تأمين و 5ها في استمارة )تسجيلالاستحقاقات ل

 ،(إن وجــدت)أقسـا  إعــارة لتوضــيح أسـباب تعــديل القســط  ،اســتبدال ،، مـدة اعتباريــةأقســا  خاصــة ،سـابقة
 3عـاملين فـي اسـتمارة رقـم أقسـا  مسـتحقة علـى الأمينـات ومعاشـات و ميع مسـتحقات الهيئـة مـن توإدراج ج
المبالص المستحقة للهيئـة  بإجماليع ح .50وتحرير استمارة  ،تجميع المبالص المدرجة بهاو معاشات تأمين و 

 .للهيئة شهريا   وإرسالهشيم وحدة الحسابية الرئيسية لاستصدار الإلى ال هالارسإو 

 : التعويض الإضافيالوفاة و ديد المستفيدين من منحة تح 6-12

( لسـنة 554للقرار الوزاري رقم ) مكرر طبقا   105استيفاء بيانات نموذج رقم ب أخصائي شئون إدارية يقوم
يتم استيفاء بيانات نموذج رقم وكذا  ،لتحديد المستفيدين من منحة الوفاة بمعرفة العاملين بالجامعة 2007
وعند الوفاة يتم صرف منحـة  ،بملا الخدمة هاحفظيتم افي و المستفيدين من التعويض الإضتحديد ل 105
 لهيئة القومية للتأمين الاجتماعي.التعويض الإضافي يتم صرفه بمعرفة امن خلال الاستحقاقات و الوفاة 

 

 : ضبط السجلات 6-13
 طبقا  لإجراء ضبط السجلات الاستحقاقات والمعاشاتبنود عملية  بيقطت ىيتم حفظ السجلات الدالة عل

 QAU/PD-020 رقم
 
 

 

  
 وفقا للمرفق  :قياس الأداء مؤشرات-7
 
 
 
 
 
 
 
 

 تاريخ  التعديل  ( 0 / 02رقم الإصدار/التعديل )



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 

 

 
 
 

Helwan University 
 

 23ن م 14صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 
 

 : ط التدفـقخرائـ-8
 خريطـة تدفـق إعـداد المرتبـات 8-1

 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 تاريخ  التعديل  ( 0 /02رقم الإصدار/التعديل ) 

 البداية

ي قرارات الانقطاع والجزاءاتقتل  

 مراجعة ورصد البنود المحاسبية

استقطاع الأقساط والخصومات 

والتأمينات والضرائب والدمعات 

 والتأمين الصحي
 وفقا  تسجيلها في سجل المرتبات 

سايره 129للنموذج رقم   

مستحقة بكشف تسجيل المبالغ ال

 التعديلات

 إرسالها إلى مركز الحساب العلمي

تلقي كشوف المرتبات من مركز 

 الحساب العلمي

ع.ح  132استيفاء بيانات استمارة 

 بإجمالي المبالغ المستحقة 

 إرسالها إلى الإدارة العامة 

 للحسابات والموازنة 

 النهاية

 استخراج الشيك



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 
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 23ن م 15صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 

 

 خريطة تدفق إجراءات حساب المكافآت والاستحقاقات الفردية 8-2
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 تاريخ  التعديل  ( 0 / 02رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

فآتصدور قرار صرف المكا  

 إرسال خطاب بالموافقة للكليات/الإدارات

حساب الضرائب والتأمينات والدمغة وتسجيل صافي المبلغ 

 المستحق في السجلات

لحسابات إلى ا الاستماراتإرسال 

 والموازنة لاستخراج الشيك

 النهاية



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 

 

 
 
 

Helwan University 
 

 23ن م 16صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 

 خريطة تدفق إجراءات حساب مرتبات المؤقتين 8-3
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاريخ  التعديل  ( 0 /02رقم الإصدار/التعديل ) 

 البداية

 استلام كشوف العاملين المؤقتين

قطاع التأميناتحساب است  

 129لنموذج  وفقا  تسجيل صافي المبلغ في سجلات الإدارة 

 سايره

ع.ح لصرف المرتبات واعتمادها132تحرير استمارة   

 إرسالها للصناديق والوحدات الخاصة

 استخراج الشيك

 النهاية



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 

 

 
 
 

Helwan University 
 

 23ن م 17صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 

 خريطة تدفق إجراءات إعداد بطاقات الأجور المتغيرة 8-4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاريخ  التعديل  ( 0 / 02رقم الإصدار/التعديل ) 

 البداية

 استيفاء بيانات بطاقات

 الأجور المتغيرة

 رصد المبالغ المستقطعة

 اعتماد البطاقات

 ه البطاقاتتحرير خطاب مرفق ب

 إرسال الخطاب إلى إدارة

 وثائق الخدمة

 النهاية



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 
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 23ن م 18صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 

 خريطة تدفق إجراءات حساب العلاوات الدورية 8-5
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاريخ  التعديل  ( 0 / 02رقم الإصدار/التعديل ) 

 البداية

 تلقي كشوف العلاوات

 الدورية والتشجيعية

 مراجعة الكشوف

 رصد العلاوات بسجل المرتبات

 حساب العلاوات الخاصة

 صرف العلاوة مع المرتبات

 النهاية



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 
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 23ن م 19صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 خريطة تدفق إجراءات فحص وإعداد ملفات إنهاء الخدمة 8-6
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعديل تاريخ  ال ( 0 / 02رقم الإصدار/التعديل ) 

 البداية

 صدور قرار إنهاء الخدمة

 فحص ملف الموظف

 اجعة بطاقات الأجورمر

 إرسال خطاب إحالة بالمعاش إلى الاستحقاقات

 استيفاء بيانات نموذج طلب صرف مستحقات

 طلب موافقة البنك

 اعتماد الملف من الإدارة

 النهاية الطرفية ةإرساله إلى إدار

 اتخاذ إجراءات الصرف

 النهاية



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 
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 23ن م 20صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 

 خريطة تدفق إجراءات ضم مدة خدمة سابقة 8-7
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاريخ  التعديل  (0 /02رقم الإصدار/التعديل ) 

 البداية

استيفاء بيانات استمارة ضم مدة 

 سابقةخدمة 

 لجهة التأمينية التابع لها الموظفإلى  إرسالها

 تحرير خطاب بالحالة

 إرساله إلى إدارة الاستحقاقات

 مراجعة مستندات الموظف

 إلى إدارة الملفات هاإرسال

 الحفظ في ملف خدمة الموظف

 ضم المدة

 النهاية



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 

 

 
 
 

Helwan University 
 

 23ن م 21صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 

 خريطة تدفق إجراءات إعداد مستحقات الهيئة القومية 8-8
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تاريخ  التعديل  (02/0رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

ارسال المستندات إلى الوحدات 

 الحسابية للمراجعة

 تجميع المستندات وارسالها إلى إدارة الاستحقاقات

( تأمين ومعاشات5تسجيل البيانات في استمارة )  

( تأمين ومعاشات3ي استمارة )فإدراج جميع مستحقات الهيئة   

ع.ح50ف تحرير استمارة صر  

 ارسالها إلى الوحدة الحسابية الرئيسية

الشيك خراجاست  

 لهيئة القوميةإلى اإرسال الشيك 

ينات والمعاشاتللتأم  

 النهاية



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 
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 23ن م 22صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 : النماذج والسجلات-9
 

 رقم النموذج الوصـــــف م
 ( سايره129نموذج) سجل المرتبات 1
 ح(."ع132)استمارة رقم" وشا ماهية لعدد من العاملين 2
 ح(."مكرر ع132)استمارة رقم" وشا ماهية لعامل واحد 3
 (ح"."ع50)استمارة رقم لاعتماد الصرفاستمارة  4
 بدون  بطاقة الأجور المتغيرة 5
 بدون  بيان سنوي بما حصل عليه الموظا من أجر 6
 1.9نموذج  طلب صرف مستحقات مؤمن عليه 7
 119نموذج  طلب صرف مستحقات تأمينية 8
 1استمارة رقم  أجازة خاصة بالداخل أو الخارج "بيانات أساسية" 9

جازة خاصة " سنوي أة خاصة بالداخل أو الخارج )إخطار سداد أجاز  10
 نهائي "( /

 2استمارة رقم 

 (44نموذج رقم ) طلب حساب مدة سابقة 11
 (2نموذج رقم ) طلب ضم مدة خدمة سابقة 12
 ت/م(2-118)نموذج رقم  الاجتماعيالأقسا  المستحقة للهيئة القومية للتأمين الاشتراوات و  13
 تأمين ومعاشات (5) استمارة لتعديلات التي طرأت على قيمة الأقسا  الخاصةبيان با 14
 معاشاتتأمين و  (3)استمارة رقم  المعاشاتو ة سداد اشتراوات وأقسا  التأمين حافظ 15
 مكرر( 105نموذج رقم ) تحديد المستفيدين من منحة الوفاة 16
 (105نموذج رقم ) تحديد المستفيدين من التعويض الإضافي 17

 

 

 

 

 

 

 تاريخ  التعديل  ( 0 / 02رقم الإصدار/التعديل )



 لإدارة العامة لشئون الأفرادا

 وأعضاء هيئة التدريس
 

 الاستحقاقات والمعاشات إجراء    
   PSA/PR-03 
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 23ن م 23صفحة                                                                                                              30/7/2018:تاريخ الإصدار
 

 : وفقاا للمرفق  خريطة التواصل -10
 : وفقاا للرفق  خريطة العمليات -11
 : وفقاا للمرفق  خطة مجابهة المخاطر -12
 خطة الفرص : وفقاا للمرفق  -13

 

 تاريخ  التعديل  (0 /02رقم الإصدار/التعديل )




































