
المعاشات

المنافع التأمينية



المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 أيام كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1251

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش شيخوخة شهري.

الشروط

بلـــوغ المؤمـــن عليـــه أو المؤمـــن عليهـــا ســـن التقاعـــد )60( . 1
عامـــاً ويكـــون التقاعـــد إلزاميـــاً ببلـــوغ هـــذا الســـن واختياريـــاً 
ــاة  ــع مراعـ ــاً مـ ــن الــــ)55( عامـ ــا إذا بلغـــت سـ ــن عليهـ للمؤمـ
ـــم  ـــد ول ـــن التقاع ـــغ س ـــن بل ـــة لم ـــدة الاعتباري ـــراء الم ـــكام ش أح

تتوافـــر لـــه المـــدة المؤهلـــة لاســـتحقاق المعـــاش. 

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 2

توافـــر مـــدة اشـــتراك لا تقـــل عـــن )180( اشـــتراكاً شـــهرياً )15( . 	
سنـة.

أن لا يكون خاضعا لأحكام وأنظمة التأمينات الأخرى.. 	

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1

تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن . 2
ــف  ــام الموظـ ــه أمـ ــه بشخصــ ــن عليـ ــه المؤمـ ــم عليـ ــه ويبصـ يوقعـ

ــص. المختـ

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 	

ــة أو . 	 ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ـــوذج  ـــاً للنم ـــرى وفق ـــات الأخ ـــق التأمين ـــن صنادي ـــه م ـــرف ل ـــاش يص مع

ــد. المعتمـ

إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 5

ـــات . 6 ـــرارات والتعليم ـــح والق ـــا في اللوائ ـــص عليه ـــرى ين ـــتندات أخ أي مس
ـــة للقانون واللائحـة. التنفيذيـ

في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة . 	
ـــد  ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص ـــم طل تقدي

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 8

الإجراءات

صرف معاش تقاعدي عند بلوغ المؤمن عليه أو المؤمن عليها سن التقاعد )60( عاما ويكون التقاعد إلزاميا عند بلوغ 
هذا السن واختياريا للمؤمن عليها عند إذا بلغت سن )55( عاما وذلك في حال إنتهاء الخدمة وتوافر )180( اشتراكا 

شهريا )15( عاما واستيفاء الشروط القانونية المحددة في هذا الدليل.
وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 	 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

ــى . 	 ــك إلـ ــرة البنـ ــليم مذكـ ــك وتسـ ــه في البنـ ــن عليـ ــاب للمؤمـ ــح حسـ فتـ
ــاب. ــم الحسـ ــة رقـ ــم متضمنـ ــن عليهـ ــات المؤمـ خدمـ

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

الاستعلام عن بيانات المؤمن عليه في قاعدة بيانات الوزارة.. 6

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 	

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 8

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 	

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 10

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 11

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 12

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 	1

صرف معاش الشيخوخة عند بلوغ سن التقاعد



المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1252

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش ششخوخة مبكر شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1

ـــوغ . 2 ـــل بل ـــون قب عـــدم ممارســـة أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع للقان
ســـن التقاعـــد.

أن لا يقل سن المؤمن عليه عن 50 عاماً.. 	

ـــن 00	 . 	 ـــل ع ـــة لا تق ـــة في المؤسس ـــتراك فعلي ـــدة اش ـــر م تواف
اشـــتراك )25( ســـنة ولا يجبـــر كســـر الشـــهر أو الســـنة لاســـتحقاق 

المعـــاش.

ــد أو . 5 ــن التقاعـ ــوغ سـ ــة بلـ ــاء الخدمـ ــبب انتهـ ــون سـ أن لا يكـ
ــاة. ــز أو الوفـ العجـ

ـــاة . 6 ـــوع الوف ـــز أو وق ـــدوث العج ـــد أو ح ـــن التقاع ـــوغ س ـــدم بل ع
ـــاش  ـــرف المع ـــل ص ـــاش أو قب ـــرف المع ـــب ص ـــم طل ـــل تقدي قب

ـــر. المبك

تقديم طلب صرف المنفعة بعد انتهاء الخدمة.. 	

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1

تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن . 2
ـــص. ـــف المخت ـــام الموظ ـــب أم ـــه على الطل ـــه بشخصـ ـــن علي ـــع المؤم يوق

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 	

ــة أو . 	 ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ـــوذج  ـــاً للنم ـــرى وفق ـــات الأخ ـــق التأمين ـــن صنادي ـــه م ـــرف ل ـــاش يص مع

ــد. المعتمـ

إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 5

إقـــرار مـــن المؤمـــن عليـــه بعـــدم ممارســـته أي عمـــل أو نشـــاط في . 6
ـــة أي عمـــل أو نشـــاط قبـــل  تاريـــخ تقديـــم الطلـــب والالتـــزام بعـــدم مزاول
ـــه أو  ـــر في بيانات ـــأي تغيي ـــة ب ـــار المؤسس ـــد وإخط ـــن التقاع ـــه س بلوغ

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج أي تغيي

ـــات . 	 ـــرارات والتعليم ـــح والق ـــا في اللوائ ـــص عليه ـــرى ين ـــتندات أخ أي مس
ـــة للقانون واللائحـة. التنفيذيـ

في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة . 8
ـــد  ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص ـــم طل تقدي

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

الإجراءات

صرف معاش الشيخوخة المبكر للمؤمن عليه الذي انتهت خدمته قبل بلوغ سن التقاعد وعمره لا يقل عن 50 
عاما وتتوافر لديه اشتراكات لا تقل عن )00	( اشتراك شهري وتقدمه بطلب صرف معاش الشيخوخة المبكر.  وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 	 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

ــى . 	 ــك إلـ ــرة البنـ ــليم مذكـ ــك وتسـ ــه في البنـ ــن عليـ ــاب للمؤمـ ــح حسـ فتـ
ــاب. ــم الحسـ ــة رقـ ــم متضمنـ ــن عليهـ ــات المؤمـ خدمـ

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 6

الاستعلام عن بيانات المؤمن عليه في قاعدة بيانات الوزارة.. 	

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 8

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 	1

صرف معاش الشيخوخة المبكر

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يوم كحد أقصى.



المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- تقليدية.
- حضور المستفيد.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

	1 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية.

رمز الخدمة

1253

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

قرار اللجنة الطبية بالمؤسسة متضمنا إعتماد عجز المؤمن عليه 

من عدمه مع تحديد تاريخ ثبوت العجز في حال اعتماده.

الشروط

ــن . 1 ــابق على التأميـ ــاً عـــن ســـبب سـ ــز ناتجـ أن لا يكـــون العجـ
على المؤمـــن عليـــه بالمؤسســــة.

ـــاً . 2 ـــنوية وفق ـــة والس ـــة والدوري ـــازات المرضي ـــة الاج ـــتنفاد كاف اس
ـــل. ـــة العم ـــون وأنظم لقان

الوثائق المطلوبة

ــعة . 1 ــات والأشـ ــا الفحوصـ ــا فيهـ ــة بمـ ــتندات الطبيــ ــق والمسـ الوثائـ
وتقاريـــر نتائـــج الفحـــص والكشـــف.

ـــات . 2 ـــرارات والتعليم ـــح والق ـــا في اللوائ ـــص عليه ـــرى ين ـــتندات أخ أي مس
ـــة للقانون واللائحـة. التنفيذيـ

الإجراءات

تحديد نسبة عجز المؤمن عليه وتاريخ ثبوته لغرض حصوله على المنافع التأمينية وفقاً للشروط المحددة 
بهذا الدليل. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــاً . 1 ـــر نســـبة العجـــز مرفق ـــب تقدي ـــات المؤمـــن عليهـــم بطل ـــى خدم التقـــدم إل

ـــة. ـــة المطلوب ـــر الطبي ـــق والتقاري ـــة الوثائ ـــه كاف ب

ـــة . 2 ـــب المؤسس ـــى طبي ـــم إل ـــن عليه ـــات المؤم ـــل خدم ـــن قب ـــرة م ـــدار مذك إص
ـــه. ـــن علي ـــة المؤم ـــرض حال لع

عـــرض الحالـــة الطبيـــة على طبيـــب المؤسســـة وتقييـــم الحالـــة وكتابـــة . 	
الـــرأي.

تقديم رأي الطبيب إلى خدمات المؤمن عليهم.. 	

إصـــدار مذكـــرة مـــن قبـــل خدمـــات المؤمـــن عليهـــم إلـــى اللجنـــة الطبيـــة . 5
العليـــا بمستشـــفى الثـــورة لعـــرض حالـــة المؤمـــن عليـــه وتحديـــد نســـبة 

العجـــز.

الذهـــاب إلـــى اللجنـــة الطبيـــة العليـــا بمستشـــفى الثـــورة لتقييـــم الحالـــة . 6
ـــن  ـــز المؤم ـــبة عج ـــا نس ـــح فيه ـــه موض ـــن علي ـــة المؤم ـــر بحال ـــدار تقري وإص

ـــه. علي

ـــن . 	 ـــات المؤم ـــى خدم ـــورة إل ـــفى الث ـــة بمستش ـــة الطبي ـــر اللجن ـــم تقري تقدي
ـــم. عليه

ـــورة . 8 ـــع ص ـــم )	1( م ـــوذج رق ـــز نم ـــبة العج ـــر نس ـــهادة تقدي ـــوذج ش ـــليم نم تس
ــه  ــن عليـ ــورة للمؤمـ ــا بمستشـــفى الثـ ــة العليـ ــة الطبيـ ــر اللجنـ ــن تقريـ مـ
للذهـــاب لزيـــارة طبيـــب المؤسســـة لتأكيـــد نســـبة العجـــز وتاريـــخ ثبوتـــه.

تقديم شهادة تقدير نسبة العجز إلى خدمات المؤمن عليهم.. 	

الرفع بحالة المؤمن عليه إلى اللجنة الطبية بالمؤسسة.. 10

عقد اجتماع للجنة وعرض حالة المؤمن عليه . 11

إصدار قرار بشأنها ورفعه لرئيس المؤسسة.. 12

إعتماد قرار اللجنة الطبية وإحالته إلى الفرع المختص.. 	1

إبـــلاغ المســـتفيد بقـــرار اللجنـــة للحضـــور لتقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 	1
في حالـــة الاســـتحقاق.

تقدير نسبة العجز 
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الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:
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1254

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش عجز شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1
أن يكون سبب انتهاء الخدمة العجز غير المهني الكلي المستديم. . 2
ثبـــوت العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم بشـــهادة مـــن طبيـــب . 	

ــر  ــة والتقديـ ــة والموافقـ ــا المؤسسـ ــي تحددهـ ــة التـ ــة والجهـ المؤسسـ
النهائـــي مـــن اللجنـــة الطبيـــة العليـــا بالمؤسســـة وبموجـــب التحقيـــق 

الـــذي تجريـــه المؤسســــة أو تعتمـــده.
أن لا تقل نسبة العجز عن 0%	.. 	
ثبوت العجز غير المهني الكلي المستديم أثناء الخدمة.. 5
ـــد . 6 ـــوغ ســـن التقاع ـــل بل ـــي المســـتديم قب ـــي الكل ـــر المهن ـــوت العجـــز غي ثب

ـــاة. أو الوف
أن يكـــون العجـــز غيـــر مهنيـــاً كليـــاً مســـتديماً وأن لا يكـــون ناتجـــاً عـــن . 	

إصابـــة عمـــل.
ـــن . 8 ـــن على المؤم ـــابق على التأمي ـــبب س ـــن س ـــاً ع ـــز ناتج ـــون العج أن لا يك

ـــة. عليه بالمؤسسـ
أن لا تقل مدة الإشتراكات في التأمين عن )60( اشتراكاً شهرياً فعلياً.. 	

ــن . 10 ــوغ سـ ــل بلـ ــاط قبـ ــة نشـ ــة أو مزاولـ ــل أو مهنـ ــاق بعمـ ــدم الالتحـ عـ
ــد. التقاعـ

اســـتنفاد كافـــة الاجـــازات المرضيـــة والدوريـــة والســـنوية وفقـــاً لقانـــون . 11
وأنظمـــة العمـــل.

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقعـــه . 2

ـــص. ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــه المؤم ـــم علي ويبص
صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 	
أصـــل الشـــهادة الطبيـــة الصـــادرة مـــن طبيـــب المؤسســـة والجهـــة الطبيـــة . 	

ـــة. ـــا المؤسسـ ـــي تحدده الت
أصل قرار اللجنة الطبية بالمؤسسة.. 5
الوثائـــق والمســـتندات الطبيــــة بمـــا فيهـــا الفحوصـــات والأشـــعة وتقاريـــر نتائـــج . 6

الفحـــص والكشـــف.
إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 	
قرار التحكيم الطبي في حالة الطعن في قرار اللجنة الطبية العليا.. 8
التقارير الطبيـة الدوريـة.. 	

ــاش . 10 ــة أو معـ ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ــرى. ــات الأخـ ــق التأمينـ ــن صناديـ ــه مـ ــرف لـ يصـ

إقـــرار مـــن المؤمـــن عليـــه بعـــدم ممارســـته أي عمـــل أو نشـــاط في تاريـــخ . 11
ـــن  ـــه س ـــل بلوغ ـــاط قب ـــل أو نش ـــة أي عم ـــدم مزاول ـــزام بع ـــب والالت ـــم الطل تقدي
التقاعـــد وإخطـــار المؤسســـة بـــأي تغييـــر في بياناتـــه أو أي تغييـــر موجـــب 

لوقـــف أو قطـــع المعـــاش.
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات والتعليمـــات . 12

التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.
في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم . 	1
ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص طل

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	1

الإجراءات

ـــل  ـــه وقب ـــن علي ـــة المؤم ـــاء خدم ـــه أثن ـــت حدوث ـــذي يثب ـــتديم ال ـــي المس ـــي الكل ـــر المهن ـــز غي ـــاش العج ـــرف مع ص
بلوغـــه ســـن التقاعـــد بشـــرط توافـــر مـــدة لا تقـــل عـــن )60( اشـــتراكا شـــهريا وثبـــوت العجـــز بقـــرار مـــن اللجنـــة 

الطبيـــة بالمؤسســـة بحيـــث لا تقـــل نســـبة العجـــز عـــن %0	 واســـتيفاء الشـــروط المحـــددة في هـــذا الدليـــل.
وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــاً . 1 ـــب صـــرف المنفعـــة مرفق ـــات المؤمـــن عليهـــم بطل ـــى إدارة خدم التقـــدم إل

ـــة. ـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدم ـــه كافـــة الوثائ ب

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 	 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

ــى . 	 ــك إلـ ــرة البنـ ــليم مذكـ ــك وتسـ ــه في البنـ ــن عليـ ــاب للمؤمـ ــح حسـ فتـ
ــاب. ــم الحسـ ــة رقـ ــم متضمنـ ــن عليهـ ــات المؤمـ خدمـ

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

الاستعلام عن بيانات المؤمن عليه في قاعدة بيانات الوزارة.. 6

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 	

ــاء . 8 ــخ انتهـ ــل تاريـ ــي وتعديـ ــام التأمينـ ــز في النظـ ــات العجـ ــال بيانـ إدخـ
ــز. ــوت العجـ ــخ ثبـ ــب تاريـ ــة بحسـ الخدمـ

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 	1

صرف معاش العجز غير المهني الكلي المستديم المنهي للخدمة

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.
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إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش عجز شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1
ثبـــوت العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم بشـــهادة مـــن طبيـــب . 2

ــر  ــا المؤسســـة والموافقـــة والتقديـ المؤسســـة واللجنـــة التـــي تحددهـ
ـــه  ـــذي تجري ـــق ال ـــب التحقي ـــا وبموج ـــة العلي ـــة الطبي ـــن اللجن ـــي م النهائ

ـــة أو تعتمـــده.  المؤسسـ
أن لا  تقل نسبة العجز عن 0%	.. 	
ـــاء . 	 ـــن انته ـــنة م ـــلال س ـــتديم خ ـــي المس ـــي الكل ـــر المهن ـــز غي ـــوت العج ثب

ـــة. الخدم
ـــوغ ســـن التقاعـــد . 5 ـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم قبـــل بل ثبـــوت العجـــز غي

أو الوفـــاة.
أن يكـــون العجـــز غيـــر مهنيـــاً كليـــاً مســـتديماً وأن لا يكـــون ناتجـــاً عـــن . 6

إصابـــة عمـــل.
ـــن . 	 ـــن على المؤم ـــابق على التأمي ـــبب س ـــن س ـــاً ع ـــز ناتج ـــون العج أن لا يك

ـــة. عليه بالمؤسسـ
ــهرياً . 8 ــتراكاً شـ ــن )60( اشـ ــن عـ ــتراكات في التأميـ ــدة الإشـ ــل مـ أن لا تقـ

ــاً. فعليـ
ــن . 	 ــوغ سـ ــل بلـ ــاط قبـ ــة نشـ ــة أو مزاولـ ــل أو مهنـ ــاق بعمـ ــدم الالتحـ عـ

ــد. التقاعـ
اســـتنفاد كافـــة الاجـــازات المرضيـــة والدوريـــة والســـنوية وفقـــاً لقانـــون . 10

ـــل. ـــة العم وأنظم

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقعـــه . 2

ـــص.  ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــه المؤم ـــم علي ويبص
صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 	
أصـــل الشـــهادة الطبيـــة الصـــادرة مـــن طبيـــب المؤسســـة والجهـــة الطبيـــة . 	

ـــة. ـــا المؤسسـ ـــي تحدده الت
أصل قرار اللجنة الطبية بالمؤسسة.. 5
الوثائـــق والمســـتندات الطبيــــة بمـــا فيهـــا الفحوصـــات والأشـــعة وتقاريـــر نتائـــج . 6

الفحـــص والكشـــف.
إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 	
قرار التحكيم الطبي في حالة الطعن في قرار اللجنة الطبية العليا.. 8
التقارير الطبيـة الدوريـة.. 	

ــاش . 10 ــة أو معـ ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ــد. ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــرى وفقـ ــات الأخـ ــق التأمينـ ــن صناديـ ــه مـ ــرف لـ يصـ

إقـــرار مـــن المؤمـــن عليـــه بعـــدم ممارســـته أي عمـــل أو نشـــاط في تاريـــخ . 11
ـــن  ـــه س ـــل بلوغ ـــاط قب ـــل أو نش ـــة أي عم ـــدم مزاول ـــزام بع ـــب والالت ـــم الطل تقدي
التقاعـــد وإخطـــار المؤسســـة بـــأي تغييـــر في بياناتـــه أو أي تغييـــر موجـــب 

لوقـــف أو قطـــع المعـــاش.
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات والتعليمـــات . 12

التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.
في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم . 	1
ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص طل

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	1

الإجراءات

صـــرف معـــاش العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم الـــذي يثبـــت حدوثـــه خـــلال ســـنة مـــن تاريـــخ إنتهـــاء خدمـــة 
ـــرار  ـــز بق ـــوت العج ـــهريا وثب ـــتراكا ش ـــن )60( اش ـــل ع ـــدة لا تق ـــر م ـــرط تواف ـــد بش ـــن التقاع ـــه س ـــل بلوغ ـــه وقب ـــن علي المؤم
ـــل. ـــذا الدلي ـــددة في ه ـــروط المح ـــتيفاء الش ـــن %0	 واس ـــز ع ـــبة العج ـــل نس ـــث لا تق ـــة بحي ـــة بالمؤسس ـــة الطبي ـــن اللجن م

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 	 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

ــى . 	 ــك إلـ ــرة البنـ ــليم مذكـ ــك وتسـ ــه في البنـ ــن عليـ ــاب للمؤمـ ــح حسـ فتـ
ــاب. ــم الحسـ ــة رقـ ــم متضمنـ ــن عليهـ ــات المؤمـ خدمـ

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

الاستعلام عن بيانات المؤمن عليه في قاعدة بيانات الوزارة.. 6

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 	

إدخال بيانات العجز في النظام التأميني.. 8

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 	1

صرف معاش العجز غير المهني الكلي المستديم خلال سنة من تاريخ انتهاء الخدمة

21 يوم كحد أقصى.

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.



المؤمن عليه

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

1256

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش عجز شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1
ثبـــوت العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم بشـــهادة مـــن طبيـــب . 2

ــر  ــة والتقديـ ــة والموافقـ ــا المؤسسـ ــة التـــي تحددهـ ــة والجهـ المؤسسـ
النهائـــي مـــن اللجنـــة الطبيـــة العليـــا بالمؤسســـة وبموجـــب التحقيـــق 

الـــذي تجريـــه المؤسســــة أو تعتمـــده.
أن لا تقل نسبة العجز عن 0%	. 	
ثبـــوت العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم بعـــد أكثـــر مـــن ســـنة . 	

مـــن انتهـــاء الخدمـــة.
ثبوت العجز غير المهني الكلي المستديم قبل بلوغ سن التقاعد.. 5
أن يكـــون العجـــز غيـــر مهنيـــاً كليـــاً مســـتديماً وأن لا يكـــون ناتجـــاً عـــن . 6

إصابـــة عمـــل.
ـــن . 	 ـــن على المؤم ـــابق على التأمي ـــبب س ـــن س ـــاً ع ـــز ناتج ـــون العج أن لا يك

ـــة. عليه بالمؤسسـ
ــهرياً . 8 ــتراكاً شـ ــن )180( اشـ ــن عـ ــتراكات في التأميـ ــدة الإشـ ــل مـ أن لا تقـ

فعليـــاً.
ــن . 	 ــوغ سـ ــل بلـ ــاط قبـ ــة نشـ ــة أو مزاولـ ــل أو مهنـ ــاق بعمـ ــدم الالتحـ عـ

ــد. التقاعـ
اســـتنفاد كافـــة الاجـــازات المرضيـــة والدوريـــة والســـنوية وفقـــاً لقانـــون . 10

ـــل. ـــة العم وأنظم

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد وعلى أن يوقعـــه . 2

ـــص  ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــه المؤم ـــم علي ويبص
صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 	
أصـــل الشـــهادة الطبيـــة الصـــادرة مـــن طبيـــب المؤسســـة والجهـــة الطبيـــة . 	

ـــة. ـــا المؤسسـ ـــي تحدده الت
أصل قرار اللجنة الطبية بالمؤسسة.. 5
الوثائـــق والمســـتندات الطبيــــة بمـــا فيهـــا الفحوصـــات والأشـــعة وتقاريـــر نتائـــج . 6

الفحـــص والكشـــف..
إقرار من المؤمن عليه بالمعالين وفقاً للنموذج المعتمد.. 	
قرار التحكيم الطبي في حالة الطعن في قرار اللجنة الطبية العليا.. 8
التقارير الطبيـة الدوريـة.. 	

ــاش . 10 ــة أو معـ ــة حكوميـ ــود أي وظيفـ ــدم وجـ ــه بعـ ــن عليـ ــن المؤمـ ــرار مـ إقـ
ــرى. ــات الأخـ ــق التأمينـ ــن صناديـ ــه مـ ــرف لـ يصـ

إقـــرار مـــن المؤمـــن عليـــه بعـــدم ممارســـته أي عمـــل أو نشـــاط في تاريـــخ . 11
ـــن  ـــه س ـــل بلوغ ـــاط قب ـــل أو نش ـــة أي عم ـــدم مزاول ـــزام بع ـــب والالت ـــم الطل تقدي
التقاعـــد وإخطـــار المؤسســـة بـــأي تغييـــر في بياناتـــه أو أي تغييـــر موجـــب 

لوقـــف أو قطـــع المعـــاش.
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات والتعليمـــات . 12

التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.
في حالة الوكالة

تقديـــم توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم . 	1
ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م ـــرف المنفع ـــب ص طل

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	1

الإجراءات

ـــذي يثبـــت حدوثـــه بعـــد أكثـــر مـــن ســـنة مـــن تاريـــخ إنتهـــاء خدمـــة  صـــرف معـــاش العجـــز غيـــر المهنـــي الكلـــي المســـتديم ال
ـــرار  ـــز بق ـــوت العج ـــهريا وثب ـــتراكا ش ـــن )180( اش ـــل ع ـــدة لا تق ـــر م ـــرط تواف ـــد بش ـــن التقاع ـــه س ـــل بلوغ ـــه وقب ـــن علي المؤم

ـــل. ـــذا الدلي ـــددة في ه ـــروط المح ـــتيفاء الش ـــن %0	 واس ـــز ع ـــبة العج ـــل نس ـــث لا تق ـــة بحي ـــة بالمؤسس ـــة الطبي ـــن اللجن م
وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

ـــي . 	 ـــاب بنك ـــح حس ـــد لفت ـــك المعتم ـــى البن ـــه إل ـــن علي ـــرة للمؤم ـــل مذك عم
ـــه. ل

فتـــح حســـاب بنكـــي للمؤمـــن عليـــه وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة . 	
رقـــم حســـابه إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

الاســـتعلام عـــن بيانـــات المؤمـــن عليـــه في قاعـــدة بيانـــات وزارة الخدمـــة . 6
المدنيـــة.

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 	

إدخال بيانات العجز في النظام التأميني.. 8

إدخال بيانات المنفعة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي للمنفعة والإحالة لإدارة الرقابة.. 10

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام. 11

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 	1

صرف معاش العجز غير المهني الكلي المستديم بعد أكثر من سنة من تاريخ انتهاء الخدمة

21 يوم كحد أقصى.

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

1257

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش وفاة شهري.

الشروط

أن تكون الوفاة منهية للخدمة.. 1

ـــة . 2 ـــة وأن لا تكـــون ناتجـــة عـــن اصاب ـــر مهني ـــاة غي أن تكـــون الوف
عمـــل.

حدوث الوفاة قبل بلوغ سن التقاعد.. 	

توافر مدة اشتراك لا تقل عن )12( اشتراكاً شهرياً فعلياً.. 	

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه مـــن . 2

ـــص، ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــرة المؤم ـــل أس ـــل وكي قب
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 	
توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 	

مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
ـــة أو معـــاش يصـــرف . 6 ـــن المســـتحقين أو وكيلهـــم بعـــدم وجـــود أي وظيفـــة حكومي ـــرار م إق

ـــات الأخـــرى. ـــق التأمين ـــه المتوفـــى مـــن صنادي ـــن علي للمؤم
إقـــرار مـــن الوكيـــل بعـــدم ممارســـة المســـتحقين للمعـــاش أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع . 	

ـــات  ـــر في بيان ـــأي تغيي ـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة ب ـــم الطل ـــخ تقدي ـــون في تاري للقان
ـــة  ـــادة كاف ـــزام بإع ـــاش والالت ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج ـــتحقين أو أي تغيي ـــد المس أح

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــباب وق ـــد أس ـــق أح ـــخ تحق ـــن تاري ـــت م ـــي صرف ـــغ الت المبال
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 8
حكم انحصار الوراثة.. 	

حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدو.. 10
ـــدوا وكان . 11 ـــوات( إن وج ـــوة والأخ ـــن ، الأخ ـــص )للوالدي ـــة مخت ـــن محكم ـــادر م ـــة ص ـــم إعال حك

ـــه. ـــل وفات ـــم قب ـــه يعيله ـــن علي المؤم
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 12
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 	1
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 	1
ـــي . 15 ـــة الت ـــم لديهـــا والمرحل ـــد التحـــاق المســـتحق للتعلي ـــة تؤك ـــن الجهـــة التعليمي ـــادة م إف

ـــه. ـــخ الالتحـــاق وانتهائ ـــدرس فيهـــا وتاري ي
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 16
ــة . 	1 ــات التنفيذيــ ــرارات والتعليمـ ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

ـــر  ـــد تواف ـــه عن ـــاء خدمت ـــه أثن ـــال وفات ـــه في ح ـــن علي ـــرة المؤم ـــة لأس ـــر المهني ـــاة غي ـــاش الوف ـــرف مع ص
ـــل. ـــذا الدلي ـــددة في ه ـــة المح ـــروط القانوني ـــر الش ـــهرا وتواف ـــن )12( ش ـــل ع ـــتراك لا تق ـــدة اش م وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــل . 1 ـــتحقين او الوكي ـــل المس ـــن قب ـــم م ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــول على  ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص بطل
ـــة. الخدم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 	

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 	
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 6

ـــات . 	 ـــدة بيان ـــتحقين في قاع ـــه والمس ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ـــتعلام ع الاس
ـــة. ـــة المدني وزارة الخدم

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 8

ــاء . 	 ــخ انتهـ ــل تاريـ ــي وتعديـ ــام التأمينـ ــاة في النظـ ــات الوفـ ــال بيانـ إدخـ
ــاة. ــخ الوفـ ــب تاريـ ــة حسـ الخدمـ

إدخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 10

الإعتمـــاد المبدئـــي للمنفعـــة والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين . 11
والإحالـــة لإدارة الرقابـــة.

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 12

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 	1

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدين بذلك.. 15

صرف معاش الوفاة غير المهنية المنهية للخدمة

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يومر كحد أقصى.



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

1258

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش وفاة شهري.

الشروط

ـــة . 1 ـــة وأن لا تكـــون ناتجـــة عـــن اصاب ـــر مهني ـــاة غي أن تكـــون الوف
عمـــل.

أن تكون الوفاة خلال سنة من تاريخ انتهاء الخدمة.. 2

حدوث الوفاة قبل بلوغ سن التقاعد.. 	

توافر مدة اشتراك لا تقل عن )12( اشتراكاً شهرياً فعلياً.. 	

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه مـــن . 2

ـــص.  ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــرة المؤم ـــل أس ـــل وكي قب
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 	
توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 	

مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
ـــة أو معـــاش يصـــرف . 6 ـــن المســـتحقين أو وكيلهـــم بعـــدم وجـــود أي وظيفـــة حكومي ـــرار م إق

ـــات الأخـــرى. ـــق التأمين ـــه المتوفـــى مـــن صنادي ـــن علي للمؤم
إقـــرار مـــن الوكيـــل بعـــدم ممارســـة المســـتحقين للمعـــاش أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع . 	

ـــات  ـــر في بيان ـــأي تغيي ـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة ب ـــم الطل ـــخ تقدي ـــون في تاري للقان
ـــة  ـــادة كاف ـــزام بإع ـــاش والالت ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج ـــتحقين أو أي تغيي ـــد المس أح

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــباب وق ـــد أس ـــق أح ـــخ تحق ـــن تاري ـــت م ـــي صرف ـــغ الت المبال
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 8
حكم انحصار الوراثة.. 	

حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا. . 10
ـــدوا وكان . 11 ـــوات( إن وج ـــوة والأخ ـــن ، الأخ ـــص )للوالدي ـــة مخت ـــن محكم ـــادر م ـــة ص ـــم إعال حك

ـــه. ـــل وفات ـــم قب ـــه يعيله ـــن علي المؤم
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 12
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 	1
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية في تاريخ الوفاة. . 	1
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 15
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 16
ـــم . 	1 ـــتحق للتعلي ـــاق المس ـــد التح ـــة تؤك ـــد المهنيـ ـــة أو المعاه ـــة التعليمي ـــن الجه ـــادة م إف

ـــه ـــاق وانتهائ ـــخ الالتح ـــا وتاري ـــدرس فيه ـــي ي ـــة الت ـــا والمرحل لديه
ــة . 18 ــات التنفيذيــ ــرارات والتعليمـ ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

صـــرف معـــاش الوفـــاة غيـــر المهنيـــة لأســـرة المؤمـــن عليـــه في حـــال وفاتـــه خـــلال ســـنة مـــن تاريـــخ انتهـــاء 
ـــة المحـــددة في هـــذا الدليـــل. ـــر الشـــروط القانوني ـــد توافـــر مـــدة اشـــتراك لا تقـــل عـــن )12( شـــهرا وتواف ـــه عن خدمت وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــل . 1 ـــتحقين او الوكي ـــل المس ـــن قب ـــم م ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــول على  ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص بطل
ـــة. الخدم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 	

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 	
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 6

ـــات . 	 ـــدة بيان ـــتحقين في قاع ـــه والمس ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ـــتعلام ع الاس
ـــة. ـــة المدني وزارة الخدم

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 8

ــاء . 	 ــخ انتهـ ــل تاريـ ــي وتعديـ ــام التأمينـ ــاة في النظـ ــات الوفـ ــال بيانـ إدخـ
ــاة. ــخ الوفـ ــب تاريـ ــة حسـ الخدمـ

دخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 10

الإعتمـــاد المبدئـــي للمنفعـــة والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين . 11
والإحالـــة لإدارة الرقابـــة.

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 12

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 	1

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدين بذلك.. 15

صرف معاش الوفاة غير المهنية خلال سنة من تاريخ انتهاء الخدمة

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يوم كحد أقصى.



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

1259

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش وفاة شهري.

الشروط

ـــة . 1 ـــة وأن لا تكـــون ناتجـــة عـــن اصاب ـــر مهني ـــاة غي أن تكـــون الوف
عمـــل.

أن تكـــون الوفـــاة بعـــد أكثـــر مـــن ســـنة مـــن تاريـــخ انتهـــاء . 2
ــة. الخدمـ

حدوث الوفاة قبل بلوغ سن التقاعد.. 	

توافر مدة اشتراك لا تقل عن )180( اشتراك شهري.. 	

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه مـــن . 2

ـــص ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــرة المؤم ـــل أس ـــل وكي قب
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 	
توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 	

مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
ـــة أو معـــاش يصـــرف . 6 ـــن المســـتحقين أو وكيلهـــم بعـــدم وجـــود أي وظيفـــة حكومي ـــرار م إق

ـــات الأخـــرى. ـــق التأمين ـــه المتوفـــى مـــن صنادي ـــن علي للمؤم
إقـــرار مـــن الوكيـــل بعـــدم ممارســـة المســـتحقين للمعـــاش أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع . 	

ـــات  ـــر في بيان ـــأي تغيي ـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة ب ـــم الطل ـــخ تقدي ـــون في تاري للقان
ـــة  ـــادة كاف ـــزام بإع ـــاش والالت ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج ـــتحقين أو أي تغيي ـــد المس أح

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــباب وق ـــد أس ـــق أح ـــخ تحق ـــن تاري ـــت م ـــي صرف ـــغ الت المبال
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 8
حكم انحصار الوراثة.. 	

حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا. . 10
ـــدوا وكان . 11 ـــوات( إن وج ـــوة والأخ ـــن ، الأخ ـــص )للوالدي ـــة مخت ـــن محكم ـــادر م ـــة ص ـــم إعال حك

ـــه. ـــل وفات ـــم قب ـــه يعيله ـــن علي المؤم
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 12
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 	1
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية في تاريخ الوفاة. . 	1
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 15
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 16
ـــم . 	1 ـــتحق للتعلي ـــاق المس ـــد التح ـــة تؤك ـــد المهنيـ ـــة أو المعاه ـــة التعليمي ـــن الجه ـــادة م إف

ـــه ـــاق وانتهائ ـــخ الالتح ـــا وتاري ـــدرس فيه ـــي ي ـــة الت ـــا والمرحل لديه
ــة . 18 ــات التنفيذيــ ــرارات والتعليمـ ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

ـــخ انتهـــاء  ـــر مـــن ســـنة مـــن تاري ـــه بعـــد أكث ـــة لأســـرة المؤمـــن عليـــه في حـــال وفات ـــر المهني ـــاة غي صـــرف معـــاش الوف
خدمتـــه عنـــد توافـــر مـــدة اشـــتراك لا تقـــل عـــن )180( شـــهرا وتوافـــر الشـــروط القانونيـــة المحـــددة في هـــذا الدليـــل. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــل . 1 ـــتحقين او الوكي ـــل المس ـــن قب ـــم م ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــول على  ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص بطل
ـــة. الخدم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 	

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 	
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

مراجعة الطلب الطلب من قبل إدارة المنافع.. 5

إجراء البحث الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 6

ـــات . 	 ـــدة بيان ـــتحقين في قاع ـــه والمس ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ـــتعلام ع الاس
ـــة. ـــة المدني وزارة الخدم

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه.. 8

ــاء . 	 ــخ انتهـ ــل تاريـ ــي وتعديـ ــام التأمينـ ــاة في النظـ ــات الوفـ ــال بيانـ إدخـ
ــاة. ــخ الوفـ ــب تاريـ ــة حسـ الخدمـ

دخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 10

الإعتمـــاد المبدئـــي للمنفعـــة والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين . 11
والإحالـــة لإدارة الرقابـــة.

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 12

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 	1

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيدين بذلك.. 15

صرف معاش الوفاة غير المهنية بعد أكثر من سنة من تاريخ انتهاء الخدمة

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يوم كحد أقصى.



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة رمز الخدمة

12510

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف معاش سجين شهري.

الشروط

انتهاء خدمة المؤمن عليه.. 1

ــلًا . 2 ــر قابـ ــاً وغيـ ــا نهائيـ ــه حكمـ ــن عليـ ــم على المؤمـ أن يحكـ
ــن. للطعـ

ـــن . 	 ـــا على المؤم ـــوم به ـــجن المحك ـــة الس ـــدة عقوب ـــل م أن لا تق
ـــن  ـــه س ـــة لبلوغ ـــدة الباقي ـــدر الم ـــنوات أو بق ـــن 10 س ـــه ع علي

ـــد. التقاع

أن لا تقل مدة الإشتراك عن )6	( اشتراك شهري.. 	

أن لا يكـــون المؤمـــن عليـــه مســـتحقاً لمعـــاش الشـــيخوخة أو . 5
العجـــز أو الوفـــاة.

أن لا يكون صاحب معاش أو راتب.. 6

ملاحظة:
يتـــم إيقـــاف صـــرف المعـــاش في حالـــة الافـــراج عـــن المؤمـــن 
ــتوفياً  ــون مسـ ــة دون أن يكـ ــرة العقوبـ ــاء فتـ ــل إنقضـ ــه قبـ عليـ

ــر. ــاش آخـ ــتحقاق معـ ــروط اسـ لشـ

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه مـــن . 2

ـــص، ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــل بشخصـ ـــل الوكي قب
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه. 	
توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حالـــة تقديـــم طلـــب صـــرف المنفعـــة . 	

مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 5
ـــرف . 6 ـــاش يص ـــة أو مع ـــة حكومي ـــود أي وظيف ـــدم وج ـــل بع ـــتحقين أو الوكي ـــن المس ـــرار م إق

ـــرى. ـــات الأخ ـــق التأمين ـــن صنادي ـــه م ـــن علي للمؤم
إقـــرار مـــن قبـــل المســـتحقين أو الوكيـــل بعـــدم ممارســـتهم أي عمـــل أو نشـــاط خاضـــع . 	

ـــات  ـــر في بيان ـــأي تغيي ـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة ب ـــم الطل ـــخ تقدي ـــون في تاري للقان
ـــة  ـــادة كاف ـــزام بإع ـــاش والالت ـــع المع ـــف أو قط ـــب لوق ـــر موج ـــتحقين أو أي تغيي ـــد المس أح

ـــاش. ـــع المع ـــف أو قط ـــباب وق ـــد أس ـــق أح ـــخ تحق ـــن تاري ـــت م ـــي صرف ـــغ الت المبال
إفـــادة رســـمية مـــن النيابـــة العامـــة المختصـــة وإدارة الســـجن تؤكـــد أن المؤمـــن عليـــه . 8

ــادر ضـــده على أن  ــات الصـ ــم النهائـــي والبـ ــذاً للحكـ ــة ومســـجوناً تنفيـ ــع للعقوبـ خاضـ
ـــة  ـــار المؤسسـ ـــا، واخط ـــدة وانتهائه ـــدء الم ـــخ ب ـــن تاري ـــم م ـــات الحك ـــادة بيان ـــن الإف تتضم

في حالـــة الإفـــراج قبـــل انتهـــاء المـــدة.
صورة طبق الأصل من الحكم النهائي والبات.. 	

حكم إعالة صادر من محكمة مختصة )للوالدين ، الأخوة والأخوات( إن وجدوا.. 10
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(. 11
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 12
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية.. 	1
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت المطلقة إن وجدت.. 	1
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 15
ـــم . 16 ـــتحق للتعلي ـــاق المس ـــد التح ـــة تؤك ـــد المهنيـ ـــة أو المعاه ـــة التعليمي ـــن الجه ـــادة م إف

ـــه. ـــاق وانتهائ ـــخ الالتح ـــا وتاري ـــدرس فيه ـــي ي ـــة الت ـــا والمرحل لديه
ــة . 	1 ــات التنفيذيــ ــرارات والتعليمـ ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

ـــا  ـــه حكم ـــم علي ـــال الحك ـــاة في ح ـــز والوف ـــيخوخة والعج ـــن الش ـــق بتأمي ـــه الملتح ـــن علي ـــرة المؤم ـــاش لأس ـــرف مع ص
ـــد  ـــن التقاع ـــه س ـــة لبلوغ ـــدة المتبقي ـــدر الم ـــنوات أو بق ـــن 10 س ـــل ع ـــدة لا تق ـــجن م ـــن بالس ـــلا للطع ـــر قاب ـــا غي نهائي

ـــهر. ـــن )6	( ش ـــل ع ـــتراك لا تق ـــدة اش ـــه م ولدي
وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــه . 1 ـــاً ب ـــة مرفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص ـــق اللازم ـــة الوثائ كاف

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 	

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 	
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

إحالة الطلب إلى إدارتي البحوث والمنافع.. 5

إجراء البحث الميداني ورفع تقرير بالنتائج.. 6

ـــات . 	 ـــدة بيان ـــتحقين في قاع ـــه والمس ـــن علي ـــات المؤم ـــن بيان ـــتعلام ع الاس
ـــة. ـــة المدني وزارة الخدم

استعراض ومراجعة ملف المؤمن عليه.. 8

إدخال بيانات السجن في النظام التأميني.. 	

إدخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 10

الإعتمـــاد المبدئـــي للمنفعـــة والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين . 11
والإحالـــة لإدارة الرقابـــة.

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 12

إعتماد المنفعة والإحالة إلى الإدارة المالية لاستكمال إجراءات الصرف.. 	1

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 15

صرف معاش سجين

إلكترونية

- إلكترونية.
- حضور المستفيد لمرة واحدة.

21 يوم كحد أقصى.



صاحب المعاش أو 

المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية.

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية.

رمز الخدمة
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إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إيقاف صرف المعاش.

الشروط

- توافـــر الأســـباب القانونيـــة لإيقـــاف المعـــاش مثـــل )عـــدم تجديـــد 
ــدم  ــدم التقـ ــنوية - عـ ــرارات السـ ــم الاقـ ــاش وتقديـ ــرت المعـ كـ
ـــن  ـــد م ـــة - التأك ـــد القانوني ـــي في المواعي ـــص الطب ـــادة الفح لإع

اســـتمر وجـــود الاســـتحقاق للمعـــاش ... إلـــخ(.

الوثائق المطلوبة

- طلب التوقيف أو إستمارة التتبع الميداني.

الإجراءات

إيقاف صرف معاش عند توافر الأسباب القانونية لتوقيف الصرف  وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــود . 1 ـــد وج ـــوث عن ـــع أو البح ـــن إدارة المناف ـــاش م ـــف المع ـــب توقي ـــع بطل الرف

ـــام. ـــر الع ـــى المدي ـــف إل ـــي للتوقي ـــبب قانون س

إعتماد المدير العام لطلب التوقيف.. 2

إدخال بيانات حركة إيقاف المعاش في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي لحركة إيقاف المعاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 	

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة إيقاف المعاش.. 5

إيقاف صرف معاش



صاحب المعاش أو 

المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية.

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية.

رمز الخدمة
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إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تنزيل أو إنهاء المعاش.

الشروط

- زوال او انتهـــاء الاســـتحقاق للمعـــاش مثـــل )عـــدم وجـــود 
ـــجن  ـــن الس ـــروج م ـــز - الخ ـــة العج ـــاش - زوال حال ـــتحقين للمع مس
وعـــدم اســـتحقاق معـــاش آخـــر - الالتحـــاق بعمـــل او مهنـــة 
بالنســـبة لصاحـــب معـــاش الشـــيخوخة المبكـــر أو معـــاش العجـــز 

... إلـــخ(.

الوثائق المطلوبة

ـــزوال أو  ـــد ب ـــرى تفي ـــق أخ ـــي او أي وثائ ـــع الميدان ـــتمارة التتب - اس
انتهـــاء الاســـتحقاق للمعـــاش.

الإجراءات

تنزيل أو إنهاء معاش عند انتهاء الأسباب القانونية لاستحقاق المعاش  وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
إدخال بيانات حركة تنزيل )إنهاء( المعاش في نظام المنافع.. 1

الإعتماد المبدئي لحركة تنزيل )إنهاء( المعاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 2

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة تنزيل )إنهاء( المعاش.. 	

تنزيل أو إنهاء معاش 



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

الدوام الرسمي- إلكترونية.

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية.

رمز الخدمة

12513

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تخفيض معاش وفاة.

الشروط

وجـــود مســـتحق وحيـــد فقـــط للمعـــاش بموجـــب اســـتمارة . 1
التتبـــع الميدانـــي.

أن لا يكـــون المعـــاش المطلـــوب تخفيضـــه مســـاوياً لضعفـــي . 2
الحـــد الأدنـــى للمعـــاش وفقـــا للقانـــون.

الوثائق المطلوبة

- استمارة نتائج التتبع الميداني.

الإجراءات

تخفيض معاش وفاة عند وجود مستحق وحيد فقط للمعاش بموجب استمارة التتبع الميداني وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
الرفع من قبل إدارة البحوث بنتائج التتبع الميداني.. 1

ــتمارة البحـــث الميدانـــي في . 2 ــات المســـتحقين بموجـــب اسـ تحديـــث بيانـ
نظـــام المنافـــع.

المصادقة على بيانات المستحقين وتخفيض المعاش.. 	

إشعار المستحقين بذلك.. 	

تخفيض معاش وفاة



المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

5 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية.

رمز الخدمة

12514

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

استئناف صرف معاش الشيخوخة.

الشروط

زوال الأسباب التي أدت لتوقيف المعاش.. 1

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ويبصـــم عليـــه صاحـــب المعـــاش بشخصــــه أمـــام الموظـــف 

ــص  المختـ

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 2

ــرارات . 	 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
ــوذج  ــاً للنمـ ــل وفقـ ــن وكيـ ــة مـ ــب الخدمـ ــم طلـ ــة تقديـ حالـ

ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م المعتم

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 5

الإجراءات

استئناف صرف معاش الشيخوخة الموقف لصاحب المعاش وذلك عند زوال الأسباب القانونية التي أدت 
لتوقيف المعاش

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

مراجعة الطلب مع بيانات صاحب المعاش من قبل إدارة المنافع.. 	

إدخال بيانات حركة استئناف )إطلاق( المعاش في نظام المنافع.. 	

الإعتمـــاد المبدئـــي لحركـــة اســـتئناف)إطلاق( المعـــاش وتحويلـــه لإدارة . 5
ــة. الرقابـ

المراجعة لحركة استئناف )إطلاق( المعاش.. 6

إدخال بيانات صرف المعاشات المتوقفة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي لصرف المعاشات المتوقفة وإحالته لإدارة الرقابة. . 8

ـــر . 	 ـــي لصـــرف المعاشـــات المتوقفـــة والرفـــع للمدي ـــاد النهائ المراجعـــة والإعتم
العـــام.

التوجيه بصرف المعاشات المتوقفة وإحالتها إلى الإدارة المالية.. 10

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 11

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 12

استئناف صرف معاش شيخوخة موقف



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

	 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية

رمز الخدمة

12515

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

استئناف صرف معاش الوفاة للمستحقين.

الشروط

واســـتمرار . 1 المعـــاش  لتوقيـــف  أدت  التـــي  الأســـباب  زوال 
ــب  ــة وبموجـ ــروط القانونيـ ــا للشـ ــاش وفقـ ــتحقاق للمعـ الاسـ

اســـتمارة التتبـــع الميدانـــي.

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ـــام  ـــه أم ـــاش بشخصـ ـــب المع ـــرة صاح ـــل أس ـــه وكي ـــم علي ويبص

الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

شهادات الميلاد للمستحقين )أقل من 18 سنة(.. 5

وثائق إثبات الهوية للمستحقين )18 سنة فأكثر(.. 6

وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 	

الكســـب لأحـــد . 8 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

إفـــادة مـــن الجهـــة التعليميـــة أو المعاهـــد المهنيــــة تؤكـــد . 	
التحـــاق المســـتحق للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس 

فيهـــا وتاريـــخ الالتحـــاق وانتهائـــه.

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

استئناف صرف معاش الوفاة الموقف لأسرة المؤمن عليه وذلك عند زوال الأسباب القانونية التي أدت 
لتوقيف المعاش

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــرف . 1 ـــب ص ـــم بطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــاش إل ـــتحقين للمع ـــدم المس تق

ـــة. ـــق اللازم ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــاش( مرفق ـــلاق المع ـــة )إط ـــات المتوقف المعاش

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 	
ــع. إدارة المنافـ

إدخال بيانات حركة استئناف )إطلاق( المعاش في نظام المنافع.. 5

الإعتمـــاد المبدئـــي لحركـــة اســـتئناف )إطـــلاق( المعـــاش وتحويلـــه لإدارة . 6
الرقابـــة.

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة استئناف )إطلاق( المعاش.. 	

ـــع . 8 ـــات المســـتحقين في نظـــام المنافـــع بموجـــب اســـتمارة التتب ـــث بيان تحدي
ـــي. الميدان

إدخال بيانات صرف المعاشات المتوقفة في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي لصرف المعاشات المتوقفة وإحالته لإدارة الرقابة. . 10

الإعتماد النهائي لصرف المعاشات المتوقفة والرفع للمدير العام.. 11

التوجيه بصرف المعاشات المتوقفة وإحالتها إلى الإدارة المالية.. 12

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 	1

استئناف صرف معاش وفاة موقف



المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

5 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

- إلكترونية

رمز الخدمة

12516

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إعادة صرف معاش الشيخوخة.

الشروط

- زوال الأسباب التي أدت لتنزيل المعاش.

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ويبصـــم عليـــه صاحـــب المعـــاش بشخصــــه أمـــام الموظـــف 

ــص. المختـ

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ــرارات . 	 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
ــوذج  ــاً للنمـ ــل وفقـ ــن وكيـ ــة مـ ــب الخدمـ ــم طلـ ــة تقديـ حالـ

ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م المعتم

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 5

الإجراءات

إعادة صرف معاش الشيخوخة المنزل لصاحب المعاش وذلك عند زوال الأسباب القانونية التي أدت لتنزيل 
المعاش

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

مراجعة الطلب وملف صاحب المعاش.. 	

إدخال بيانات حركة إعادة المعاش في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي لحركة إعادة المعاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 5

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة إعادة المعاش.. 6

إبلاغ المستفيد.. 	

إعادة صرف معاش شيخوخة منزل



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

	 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12517

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إعادة صرف معاش الوفاة للمستحقين.

الشروط

ـــتحقاق . 1 ـــوت الاس ـــاش وثب ـــل المع ـــي أدت لتنزي ـــباب الت زوال الأس
البحـــث  اســـتمارة  وبموجـــب  القانونيـــة  للشـــروط  وفقـــا 

الميدانـــي.

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ـــام  ـــه أم ـــاش بشخصـ ـــب المع ـــرة صاح ـــل أس ـــه وكي ـــم علي ويبص

الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

شهادات الميلاد للمستحقين )أقل من 18 سنة(. 5

وثائق إثبات الهوية للمستحقين )18 سنة فأكثر(.. 6

وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 	

الكســـب لأحـــد . 8 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

إفـــادة مـــن الجهـــة التعليميـــة أو المعاهـــد المهنيــــة تؤكـــد . 	
التحـــاق المســـتحق للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس 

فيهـــا وتاريـــخ الالتحـــاق وانتهائـــه.

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إعادة صرف معاش الوفاة لأسرة المؤمن عليه وذلك عند زوال الأسباب القانونية التي أدت لتنزيل المعاش وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

ـــن . 	 ـــاش م ـــب المع ـــف صاح ـــي ومل ـــث الميدان ـــج البح ـــب ونتائ ـــة الطل مراجع
قبـــل إدارة المنافـــع.

إدخال بيانات حركة إعادة المعاش في نظام المنافع.. 5

الإعتماد المبدئي لحركة إعادة المعاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 6

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة إعادة المعاش.. 	

تحديث بيانات المستحقين في نظام المنافع والمصادقة عليها.. 8

إبلاغ المستفيد.. 	

إعادة صرف معاش وفاة منزل



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

	 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12518

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إعادة مبلغ التخفيض.

الشروط

ـــب . 1 ـــر بموج ـــن فأكث ـــاش اثني ـــتحقين للمع ـــدد المس ـــون ع أن يك
ـــي. ـــع الميدان ـــتمارة التتب اس

الوثائق المطلوبة

ــم . 1 ــع ويبصـ ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ـــه أمـــام الموظـــف  عليـــه مـــن قبـــل وكيـــل المســـتحقين بشخصـ

المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 5

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 6

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 	

ــتحق . 8 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

الكســـب لأحـــد . 	 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إعادة مبلغ التخفيض لمعاش الوفاة عند ثبوت وجود أكثر من مستحق واحد للمعاش بموجب استمارة 
التتبع الميداني.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 	
ــع. إدارة المنافـ

تحديث بيانات المستحقين في نظام المنافع والمصادقة عليها . 5

صرف المعاش كاملًا بعد إعادة مبلغ التخفيض.. 6

إبلاغ المستفيد بذلك.. 	

إعادة مبلغ التخفيض لمعاش الوفاة



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

	 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12519

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إعادة توزيع أو تقسيم المعاش بين المستحقين لمعاش الوفاة.

الشروط

ثبـــوت الاســـتحقاق للمعـــاش وفقـــا للشـــروط القانونيـــة . 1
التتبـــع الميدانـــي. بموجـــب اســـتمارة 

الوثائق المطلوبة

ــم . 1 ــع ويبصـ ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
عليـــه مـــن قبـــل وكيـــل المســـتحقين أو أحـــد المســـتحقين 

بشخصــــه أمـــام الموظـــف المختـــص،

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 5

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 6

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 	

ــتحق . 8 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

الكســـب لأحـــد . 	 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إعادة توزيع أو تقسيم معاش الوفاة بين المستحقين للمعاش وفقا للشروط القانونية وبموجب استمارة 
التتبع الميداني.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 	
ــع. إدارة المنافـ

تحديث بيانات المستحقين والمصادقة عليها.. 5

إبلاغ المستفيد.. 6

إعادة توزيع أو تقسيم معاش وفاة



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

	 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12520

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

إضافة المستحق لمعاش الوفاة.

الشروط

العليـــا . 1 الطبيـــة  اللجنـــة  قـــرار  بموجـــب  العجـــز  ثبـــوت 
. سســـة لمؤ با

أن لا تقل نسبة العجز عن 50 %.. 2

أن يكـــون العجـــز ناشـــئاً بالميـــلاد أو نتيجـــة حـــادث أو مـــرض . 	
ـــتين. ـــن الس ـــل س ـــخص قب ـــه الش ـــاب ب يص

ثبـــوت الاســـتحقاق للمعـــاش وفقـــا للشـــروط القانونيـــة . 	
البحـــث الميدانـــي. بموجـــب اســـتمارة 

الوثائق المطلوبة

ــم . 1 ــع ويبصـ ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ـــه أمـــام الموظـــف  عليـــه مـــن قبـــل وكيـــل المســـتحقين بشخصـ

المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

ــز عـــن الكســـب للمســـتحق . 5 ــر الطبيـــة وشـــهادة العجـ التقاريـ
ــه. ــوب إضافتـ المطلـ

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 6

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 	

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 8

ــتحق . 	 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إضافة مستحق جديد لمعاش الوفاة بسبب عجزه عن الكسب وذلك في حال ثبوت العجز بموجب قرار 
اللجنة الطبية العليا بالمؤسسة واستمارة البحث الميداني.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــة بالطل ـــات التأميني ـــى إدارة الخدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــر الطبي ـــا التقاري ـــن ضمنه ـــة وم ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

الرفع بالحالة إلى اللجنة الطبية بالمؤسسة من قبل إدارة المنافع.. 	

عقد اجتماع للجنة الطبية بالمؤسسة واستعراض الحالة . 	

اتخاذ قرار بشأنها ورفعه لرئيس المؤسسة.. 5

ــرع . 6 ــه للفـ ــة وإحالتـ ــس المؤسسـ ــن رئيـ ــة مـ ــة الطبيـ ــرار اللجنـ ــاد قـ إعتمـ
المختـــص.

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

تحديـــث بيانـــات المســـتحقين وإضافـــة المســـتحق الجديـــد في حـــال . 8
اســـتحقاقه والمصادقـــة على بيانـــات المســـتحقين.

إبلاغ المستفيد.. 	

إضافة مستحق لمعاش الوفاة بسبب العجز



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

	 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12521

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تحويل نوع المعاش إلى معاش وفاة شهري يصرف للمستحقين.

الشروط

ــدى . 1 ــاش لـ ــب معـ ــى صاحـ ــه المتوفـ ــن عليـ ــون المؤمـ أن يكـ
المؤسســـة.

ثبـــوت الاســـتحقاق للمعـــاش وفقـــا للشـــروط القانونيـــة . 2
البحـــث الميدانـــي. بموجـــب اســـتمارة 

الوثائق المطلوبة

تقديـــم الطلـــب وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد ويوقـــع ويبصـــم عليـــه . 1
ـــف  ـــام الموظ ـــه أم ـــاش بشخصـ ـــب المع ـــرة صاح ـــل أس ـــل وكي ـــن قب م

المختـــص.
صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2
ـــة . 	 ـــة في حال ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي

ـــة.  ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــب م ـــم الطل تقدي
وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 5
حكم انحصار الوراثة.. 6
حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا.. 	
حكـــم إعالـــة صـــادر مـــن محكمـــة مختصـــة )للوالديـــن، الأخـــوة . 8

والأخـــوات( إن وجـــدوا.
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 	

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 10
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية في تاريخ الوفاة.. 11
وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 12
إفـــادة مـــن الجهـــة التعليميـــة تؤكـــد التحـــاق المســـتحق للتعليـــم . 	1

لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ الالتحـــاق وانتهائـــه.
ـــتحقين . 	1 ـــد المس ـــب لأح ـــن الكس ـــز ع ـــهادة العج ـــة وش ـــر الطبي التقاري

ـــد. إن وج
والقـــرارات . 15 اللوائـــح  في  عليهـــا  ينـــص  أخـــرى  مســـتندات  أي 

واللائحــــة. للقانـــون  التنفيذيــــة  والتعليمـــات 

الإجراءات

تحويل معاش من نوع آخر )شيخوخة/عجز/سجين/فقد( إلى معاش وفاة نظرا لوفاة صاحب المعاش وتوافر 
الشروط القانونية لاستحقاق المعاش للمستحقين من أسرة المؤمن عليه

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 	

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 	
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

إجراء البحث الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 5

مراجعـــة الطلـــب ومرفقاتـــه ونتائـــج البحـــث الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش . 6
مـــن قبـــل إدارة المنافـــع.

إدخال بيانات حركة وفاة صاحب معاش في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي لحركة وفاة صاحب معاش وتحويله لإدارة الرقابة.. 8

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة وفاة صاحب معاش.. 	

إبلاغ المستفيدين.. 10

تحويل معاش إلى معاش وفاة



المؤمن عليه صاحب المعاش 

أو المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

	1 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12522

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

نقل المعاش.

الشروط

وجـــود مســـوغ أو ســـبب قانونـــي يســـتدعي نقـــل المعـــاش . 1
كانتقـــال مقـــر الإقامـــة أو غيـــر ذلـــك مـــن الأســـباب.

للشـــروط . 2 وفقـــا  للمعـــاش  الاســـتحقاق  وجـــود  اســـتمرار 
المعـــاش. نـــوع  وبحســـب  القانونيـــة 

الوثائق المطلوبة

ــم . 1 ــع ويبصـ ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ــتحقين  ــل المسـ ــاش أو وكيـ ــب المعـ ــل صاحـ ــن قبـ ــه مـ عليـ
ــب  ــددا في الطلـ ــص ومحـ ــف المختـ ــام الموظـ ــه أمـ بشخصــ
أســـباب طلـــب نقـــل المعـــاش والفـــرع المطلـــوب نقـــل المعـــاش 

إليـــه.

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 2

ــرارات . 	 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 5

الإجراءات

نقل مكان صرف معاش المؤمن عليه أو المستحقين للمعاش من أحد فروع المؤسسة إلى فرع آخر وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــم . 1 ـــات المؤمـــن عليهـــم وتقدي ـــى خدم ـــل إل حضـــور صاحـــب المعـــاش أو الوكي

طلـــب نقـــل المعـــاش مـــن أو إلـــى فـــرع آخـــر مـــن فـــروع المؤسســـة مـــع 
إرفـــاق الوثائـــق اللازمـــة للحصـــول على الخدمـــة.

قيد الطلب وتسليم إستلام للمستفيد بذلك.. 2

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 	

ــاش . 	 ــل المعـ ــب نقـ ــة طلـ ــي متضمنـ ــز الرئيسـ ــى المركـ ــرة إلـ ــل مذكـ عمـ
ــرع. ــى الفـ ــه إلـ ــن عليـ للمؤمـ

مراجعـــة الطلـــب والموافقـــة في حـــال اســـتيفاء الشـــروط وإبـــلاغ الفـــرع . 5
الآخـــر بالموافقـــة.

إســـتلام الموافقـــة مـــن قبـــل الفـــرع الآخـــر والإحالـــة لإدارة المنافـــع لنقـــل . 6
المعـــاش.

إدخال حركة نقل معاش في نظام المنافع في الفرع المنقول منه.. 	

الإعتماد المبدئي لحركة نقل المعاش والإحالة لإدارة الرقابة.. 8

الإعتماد النهائي لحركة نقل المعاش والرفع للمدير العام.. 	

الإعتمـــاد مـــن قبـــل المديـــر العـــام على نقـــل المعـــاش إلـــى الفـــرع الاخـــر . 10
واشـــعار الفـــرع المنقـــول اليـــه بذلـــك.

ـــه . 11 ـــول الي ـــرع المنق ـــع بالف ـــدى إدارة المناف ـــاش ل ـــتلام مع ـــة اس ـــال حرك إدخ
المعـــاش.

إعتماد مبدئي لحركة استلام المعاش والإحالة لإدارة الرقابة.. 12

إعتماد نهائي لحركة استلام معاش والرفع للمدير العام.. 	1

ـــرف . 	1 ـــراءات وص ـــتكمال الإج ـــه باس ـــام والتوجي ـــر الع ـــل المدي ـــن قب ـــاد م الإعتم
ـــدت. ـــة إن وج ـــات متوقف أي معاش

إبلاغ المستفيد بذلك.. 15

نقل معاش بين الفروع



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يومان.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12523

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

كرت معاش.

الشروط

للشـــروط . 1 وفقـــا  للمعـــاش  الاســـتحقاق  وجـــود  اســـتمرار 
الميدانـــي. التتبـــع  اســـتمارة  بموجـــب  القانونيـــة 

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــد وفقـ ــب التجديـ ــم طلـ تقديـ
ـــام  ـــه أم ـــتحقين بشخصـ ـــل المس ـــل وكي ـــن قب ـــه م ـــم علي ويبص

الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 5

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 6

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 	

ــتحق . 8 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

الكســـب لأحـــد . 	 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

ــرارات . 10 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

تجديد كرت المعاش لوكيل المستحقين لمعاش الوفاة بعد إجراء التتبع الميداني والتأكد من وجود 
الاستحقاق للمعاش وفقا للشروط القانونية.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 	
ــع. إدارة المنافـ

إصدار كرت معاش جديد.. 5

ابلاغ المستفيد وتسليم كرت المعاش له.. 6

تجديد كرت معاش الوفاة



المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

ساعة.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12524

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

مذكرة موجهة للبنك لتجديد بطاقة الصراف الآلي لصاحب المعاش 

أو وكيله.

الشروط

ثبوت استمرار الاستحقاق للمعاش.. 1

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــد وفقـ ــب التجديـ ــم طلـ تقديـ
ـــه  ويبصـــم عليـــه مـــن قبـــل صاحـــب المعـــاش أو وكيلـــه بشخصـ

أمـــام الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية.. 2

ــرارات . 	 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

في حالة الوكالة

ـــة في . 	 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل,. 5

الإجراءات

تجديد بطاقة الصراف الآلي لصاحب معاش شيخوخة بعد حضور صاحب المعاش والتأكد من هويته 
واستمرار استحقاقه للمعاش.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

مراجعة الطلب وبيانات صاحب المعاش من قبل إدارة المنافع.. 	

إصدار مذكرة للبنك لتجديد بطاقة الصراف الآلي.. 	

ابلاغ المستفيد وتسليم المذكرة له للذهاب إلى البنك وتجديدها.. 5

تجديد بطاقة الصراف الآلي لمعاش شيخوخة



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يومان.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12525

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

مذكرة موجهة للبنك لتجديد بطاقة الصراف الآلي لوكيل 

المستحقين للمعاش.

الشروط

للشـــروط . 1 وفقـــا  للمعـــاش  الاســـتحقاق  وجـــود  اســـتمرار 
الميدانـــي. التتبـــع  اســـتمارة  بموجـــب  القانونيـــة 

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد ويوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــد وفقـ ــب التجديـ ــم طلـ تقديـ
ـــام  ـــه أم ـــتحقين بشخصـ ـــل المس ـــل وكي ـــن قب ـــه م ـــم علي ويبص

الموظـــف المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية مع احضار الأصل للمطابقة.. 2

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 18 سنة(.. 	

وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 18 سنة وأكثر(.. 	

وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 5

ــتحق . 6 ــاق المسـ ــد التحـ ــة تؤكـ ــة التعليميـ ــن الجهـ ــادة مـ إفـ
للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس فيهـــا وتاريـــخ 

وانتهائـــه. الالتحـــاق 

الكســـب لأحـــد . 	 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

ــرارات . 8 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

تجديد بطاقة الصراف الآلي لوكيل المستحقين لمعاش الوفاة بعد إجراء التتبع الميداني والتأكد من وجود 
الاستحقاق للمعاش وفقا للشروط القانونية.

وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

مراجعـــة الطلـــب ونتائـــج التتبـــع الميدانـــي وبيانـــات المعـــاش مـــن قبـــل . 	
ــع. إدارة المنافـ

إصدار مذكرة للبنك لتجديد بطاقة الصراف الآلي.. 5

تسليم المذكرة للمستفيد.. 6

تجديد بطاقة الصراف الآلي لمعاش الوفاة



المؤمن عليه صاحب المعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

يوم واحد.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12526

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تغيير وكيل معاش الشيخوخة.

الشروط

ثبوت استمرار استحقاق المعاش.. 1

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ويبصـــم عليـــه صاحـــب المعـــاش بشخصــــه أو وكيلـــه أمـــام 

ــص. ــف المختـ الموظـ

ـــة وفقـــاً . 2 ـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصـ ـــم توكي تقدي
للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل.. 	

ــرارات . 	 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إمكانية تغيير وكيل المؤمن عليه صاحب المعاش وصرف المعاش بإسم الوكيل الجديد. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

مراجعة الطلب وبيانات صاحب المعاش من قبل إدارة المنافع.. 	

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 	

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 5
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

إدخال بيانات حركة تعديل بيانات صرف المعاش في نظام المنافع.. 6

ـــه لإدارة . 	 ـــاش وتحويل ـــرف المع ـــات ص ـــل بيان ـــة تعدي ـــي لحرك ـــاد المبدئ الإعتم
ـــة. الرقاب

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة تعديل بيانات صرف المعاش.. 8

ابلاغ المستفيد بذلك.. 	

تغيير وكيل معاش شيخوخة



المستحقين للمعاش

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

	 أيام.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

12527

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

تغيير وكيل المستحقين لمعاش الوفاة.

الشروط

للشـــروط . 1 وفقـــا  للمعـــاش  الاســـتحقاق  وجـــود  اســـتمرار 
الميدانـــي. التتبـــع  لاســـتمارة  وفقـــا  القانونيـــة 

الوثائق المطلوبة

ــع . 1 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــب وفقـ ــم الطلـ تقديـ
ويبصـــم عليـــه الوكيـــل بشخصــــه أمـــام الموظـــف المختـــص.

ـــة في . 2 ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس ـــم توكي تقدي
حالـــة تقديـــم الطلـــب مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد 

مـــن المؤسســــة. 

وثيقـة إثبات الهويـة للوكيل. 	

شهادات الميلاد للمستحقين )أقل من 18 سنة(. 	

وثائق إثبات الهوية للمستحقين )18 سنة فأكثر(.. 5

وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 6

الكســـب لأحـــد . 	 العجـــز عـــن  الطبيـــة وشـــهادة  التقاريـــر 
وجـــد. إن  المســـتحقين 

إفـــادة مـــن الجهـــة التعليميـــة أو المعاهـــد المهنيــــة تؤكـــد . 8
التحـــاق المســـتحق للتعليـــم لديهـــا والمرحلـــة التـــي يـــدرس 

فيهـــا وتاريـــخ الالتحـــاق وانتهائـــه

ــرارات . 	 ــح والقـ ــا في اللوائـ ــص عليهـ ــرى ينـ ــتندات أخـ أي مسـ
والتعليمـــات التنفيذيــــة للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

إمكانية تغيير وكيل المستحقين لمعاش الوفاة وصرف المعاش بإسم الوكيل الجديد. وصف الخدمة

- الفروع

إطار تقديم الخدمة
ـــق . 1 ـــة الوثائ ـــه كاف ـــاً ب ـــب مرفق ـــم بالطل ـــن عليه ـــات المؤم ـــى خدم ـــدم إل التق

ـــة. ـــول على الخدم ـــة للحص اللازم

قيد الطلب وتسليم اشعار إستلام بالمعاملة للمستفيد.. 2

إجراء التتبع الميداني من قبل إدارة البحوث ورفع تقرير بالنتائج.. 	

ـــن . 	 ـــاش م ـــب المع ـــات صاح ـــي وبيان ـــع الميدان ـــج التتب ـــب ونتائ ـــة الطل مراجع
ـــع. ـــل إدارة المناف قب

عمل مذكرة إلى البنك المعتمد لفتح حساب بنكي.. 5

فتـــح حســـاب بنكـــي وتســـليم مذكـــرة البنـــك المتضمنـــة رقـــم الحســـاب . 6
إلـــى خدمـــات المؤمـــن عليهـــم.

تحديث بيانات المستحقين والمصادقة عليها.. 	

إدخال بيانات حركة تعديل بيانات صرف المعاش في نظام المنافع.. 8

ـــه لإدارة . 	 ـــاش وتحويل ـــرف المع ـــات ص ـــل بيان ـــة تعدي ـــي لحرك ـــاد المبدئ الإعتم
ـــة. الرقاب

المراجعة والإعتماد النهائي لحركة تعديل بيانات صرف المعاش.. 10

ابلاغ المستفيد بذلك.. 11

تغيير وكيل معاش وفاة


