
المنح والمزايا 

والإعانات



المستحقين

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1271

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف إعانة مصاريف الدفن.

الشروط

وفاة المؤمن عليه أو صاحب المعاش.. 1

تصـــرف الإعانـــة للأرمـــل أو الأرملـــة، فـــإذا لـــم يوجـــد تصـــرف . 2
لمـــن يثبـــت قيامـــه بمصاريـــف الدفـــن.

ـــخ . 	 ـــن تاري ـــرور ســـنتين م ـــل م ـــب صـــرف المنفعـــة قب ـــم طل تقدي
ـــاة. الوف

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
ــع . 2 ــد وعلى أن يوقـ ــوذج المعتمـ ــاً للنمـ ــة وفقـ ــرف المنفعـ ــب صـ ــم طلـ تقديـ

ــف  ــام الموظـ ــه أمـ ــه بشخصــ ــن عليـ ــرة المؤمـ ــل أسـ ــل وكيـ ــن قبـ ــم مـ ويبصـ
المختـــص.

صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه.. 	
ـــة تقديـــم طلـــب صـــرف . 	 توكيـــل رســـمي صـــادر مـــن المحكمـــة المختصــــة في حال

المنفعـــة مـــن وكيـــل وفقـــاً للنمـــوذج المعتمـــد مـــن المؤسســــة.
وثيقة إثبات هوية الوكيل.. 	
شهادة الوفاة للمؤمن عليه.. 	
حكم انحصار الورثة.. 	
حكم التنصيب عن القصار إن وجدوا.. 	
حكم إعالة من المحكمة المختصة )للوالدين والأخوة والأخوات( إن وجدوا.. 	

شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 	1 سنة(. 	1
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )البالغين سن 	1 سنة وأكثر(.. 11
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية.. 12
وثيقة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 	1
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 	1
ـــتحق . 	1 ـــاق المس ـــد التح ـــة تؤك ـــد المهنيـ ـــة أو المعاه ـــة التعليمي ـــن الجه ـــادة م إف

ـــاق. ـــخ الالتح ـــا وتاري ـــدرس فيه ـــي ي ـــة الت ـــا والمرحل ـــم لديه للتعلي
أي مســـتندات أخـــرى ينـــص عليهـــا في اللوائـــح والقـــرارات والتعليمـــات التنفيذيــــة . 	1

للقانون واللائحــــة.

الإجراءات

صـــرف إعانـــة مصاريـــف الدفـــن لأســـرة المؤمـــن عليـــه أو صاحـــب المعـــاش عنـــد وفاتـــه وفـــق شـــروط 
الاســـتحقاق الموضحـــة في هـــذا الدليـــل.

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.

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 	

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

مراجعة الملف التأميني للمؤمن عليه من قبل إدارة المنافع.. 	

إدخال بيانات الوفاة في النظام التأميني.. 	

إدخال بيانات مصاريف الدفن في نظام المنافع.. 	

الإعتماد المبدئي لمصاريف الدفن والإحالة لإدارة الرقابة.. 	1

المراجعة وختم الملف والرفع للمدير العام.. 11

ـــراءات . 12 ـــتكمال إج ـــة لاس ـــى الإدارة المالي ـــة إل ـــن والإحال ـــف الدف ـــاد مصاري إعتم
ـــرف. الص

إصدار سند الصرف وتحرير شيك بالمبلغ.. 	1

إيداع المبلغ في الحساب البنكي وإشعار المستفيد بذلك.. 	1

صرف إعانة مصاريف الدفن



المستحقين

قنوات تقديم الخدمةالمستفيد

- إلكترونية

- حضور المستفيد لمرة واحدة.

الدوام الرسمي

أوقات تقديم الخدمة

رسوم الخدمة

مجاناً

زمن الإنجاز

21 يوم كحد أقصى.

كود

الخدمة:

طريقة تقديم الخدمة

إلكترونية

رمز الخدمة

1272

إسم الخدمة

مخرجات الخدمة

صرف إعانة الفقد.

الشروط

أن يثبـــت فقـــدان المؤمـــن عليـــه أو صاحـــب المعـــاش بحكـــم . 1
ـــلاغ  ـــة )الب ـــي وبعـــد اســـتكمال الإجـــراءات القانوني ـــي نهائ قضائ

ـــخ(. ـــلان ... إل – الإع

ـــه أو . 2 ـــن علي ـــدان المؤم ـــة على فق ـــنة كامل ـــدة س ـــي م أن تمض
ـــاش. ـــب المع صاح

أن يكون مشتركا بتأمين الشيخوخة والعجز والوفاة.. 	

توافر مدة اشتراك لا تقل عن 12 اشتراك شهري.. 	

الوثائق المطلوبة

اخطار انتهاء الخدمة مبيناً فيه كافة البيانات الأساسية.. 1
ـــه . 2 ـــم علي ـــع ويبص ـــد ويوق ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــة وفق ـــرف المنفع ـــب ص ـــم طل تقدي

ـــص. ـــف المخت ـــام الموظ ـــه أم ـــه بشخصـ ـــن علي ـــرة المؤم ـــل أس ـــل وكي ـــن قب م
صورة وثيقة إثبات الهوية للمؤمن عليه.. 	
ـــرف . 	 ـــب ص ـــم طل ـــة تقدي ـــة في حال ـــة المختصـ ـــن المحكم ـــادر م ـــمي ص ـــل رس توكي

ـــة. ـــن المؤسسـ ـــد م ـــوذج المعتم ـــاً للنم ـــل وفق ـــن وكي ـــة م المنفع
وثيقة إثبات هوية الوكيل. 	
تعهـــد مـــن المســـتحقين أو الوكيـــل بعـــدم وجـــود وظيفـــة حكوميـــة أو معـــاش . 	

تقاعـــدي للمؤمـــن عليـــه لـــدى صناديـــق التأمينـــات الأخـــرى.
ــل أو . 	 ــتحقين أي عمـ ــة المسـ ــدم ممارسـ ــم بعـ ــتحقين أو وكيلهـ ــن المسـ ــرار مـ إقـ

نشـــاط في تاريـــخ تقديـــم الطلـــب والتعهـــد بإخطـــار المؤسســـة عنـــد وجـــود أي 
تغييـــر في بياناتهـــم وأي تغييـــر يوجـــب وقـــف أو قطـــع الإعانـــة الشـــهرية.

صـــورة طبـــق الأصـــل مـــن الحكـــم القضائـــي النهائـــي بفقـــدان المؤمـــن عليـــه أو . 	
صاحـــب المعـــاش.

صورة من البلاغ والإعلان.. 	
حكم التنصيب عن القاصرين إن وجدوا.. 	1
حكم إعالة صادر من محكمة مختصة )للوالدين، الأخوة والأخوات( إن وجدوا.. 11
شهادات الميلاد لجميع المستحقين )أقل من 	1 سنة(.. 12
وثائق إثبات الهويـة للمستحقين )سن 	1 سنة وأكثر(.. 	1
عقد الزواج/حكم إثبات العلاقة الزوجية في تاريخ الوفاة.. 	1
وثيقـة الطلاق للبنت أو الأخت إن وجدت.. 	1
ـــة . 	1 ـــم لديهـــا والمرحل ـــة تؤكـــد التحـــاق المســـتحق للتعلي ـــادة مـــن الجهـــة التعليمي إف

ـــه. ـــخ الالتحـــاق وانتهائ ـــدرس فيهـــا وتاري ـــي ي الت
التقارير الطبية وشهادة العجز عن الكسب لأحد المستحقين إن وجد.. 	1
ـــة . 	1 ـــات التنفيذيـ ـــرارات والتعليم ـــح والق ـــا في اللوائ ـــص عليه ـــرى ين ـــتندات أخ أي مس

للقانـــون واللائحــــة.

الإجراءات

صرف إعانة شهرية لأسرة المؤمن عليه أو صاحب المعاش وذلك إذا فقد وخفي مكانه وانقطعت أخباره 
ومضت سنة على غيابه وكان مشتركا في تأمين الشيخوخة والعجز والوفاة لمدة 12 شهرا.

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.

مراجعة الطلب من قبل إدارة المنافع.. 	

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

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.. 	

إدخال بيانات الفقد في النظام التأميني.. 	

إدخال بيانات المنفعة وبيانات المستحقين في نظام المنافع.. 	1

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.. 	1

صرف إعانة المفقود


