
المقدمة:

تمثل عمليات تسجيل المشتركين والمستفيدن في أنظمة التأمين الاجتماعي أحد الجوانب الحيوية التي تؤثر بشكل مباشر
على كفاءة تقديم الخدمات التأمينية وعدالة توع المنافع. ومع ازدياد التعقيدات الإداة والتكنولوجية، بات المؤسسات

تواجه تحديات كيرة تطلب وجود كوادر مؤهلة تمتلك المهاات الفنية والتنظيمية والقيادية اللازمة لإدارة هذه المعاملات
بدقة وكفاءة.

صُممت هذه الدورة لتويد المشاركين بفهم شامل للإجاءات واللوائح المنظمة لعمليات التسجيل والاشتاك، إلى جانب
تطور قداهم في قيادة فق العمل المتخصصة وتحسين جودة اليانات وتقليل نسب الأخطاء التشغيلية. كما تركز الدورة

على استشاف مستقبل التحول الرقمي وأره على يئة العمل التأميني، مما يجعلها مناسبة لمن يسعون إلى التميز المهني
في هذا المجال المحوري.

الفئات المستهدفة:

موظفو إداات تسجيل المشتركين والمستفيدن في مؤسسات التأمين الاجتماعي.
قادة فق العمل المعنية بالتسجيل ومعالجة الاشتاكات.

مشرفو إدخال اليانات والمعنيون إدارة معاملات التأمين.
مسؤولو التشغيل في الوحدات التأمينية الحكومية والخاصة.

الأفاد الاغبون في تطور مسارهم المهني في مجال نظم التأمين الاجتماعي وإدارته.

الأهداف التدية:

بنهاية هذه الدورة، سيكون المشاركون قادن على:

استيعاب النظام القانوني والتنظيمي الذي يحكم تسجيل المشتركين والاشتاكات في التأمين الاجتماعي.
نفيذ إجاءات إدخال المعاملات التأمينية بشكل احتافي يضمن الدقة والسرعة.
قيادة الفق المعنية بعمليات التسجيل لتحقيق أقصى درجات الكفاءة التشغيلية.

تحليل المشكلات اليومية التي تواجه إجاءات التسجيل ووضع حلول عملية لمعالجتها.
الارتقاء بجودة اليانات وتقليل الأخطاء عبر تطيق نظم رقابة فعّالة.

الكفاءات المستهدفة:

إقان إدخال ومعالجة اليانات بسرعة ودقة عالية.
الإلمام بالتشعات واللوائح المرتبطة بالتأمين الاجتماعي.

امتلاك مهاات قيادية في إدارة وتوجيه فق العمل.
التفكير التحليلي والتعامل الذكي مع المشكلات التشغيلية.

القدرة على التخطيط والتنظيم ومتابعة سير العمليات.
تحسين تجربة المشترك ورفع مستوى جودة الخدمة المقدمة.



محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: الإطار القانوني والتنظيمي لتسجيل المشتركين في التأمين الاجتماعي

فهم المبادئ الأساسية التي يقوم عليها نظام التأمين الاجتماعي.
داسة الحقوق والالتامات القانونية للمشتركين وفقًا للتشعات الساة.

استعاض واجبات المؤسسات تجاه تسجيل العاملين لدها.
مناقشة العقوبات المترتبة على الإخلال بواجبات التسجيل أو التأخير فيه.

التعامل مع الحالات الخاصة والاسثنائية كالمشتركين غير النظامين أو ذوي الوضع المؤقت.
دور الجهات التنظيمية والرقاية في متابعة دقة التسجيل والامثال للأنظمة.

التعرف على التعديلات التشعية الحديثة ومدى تأيرها على إجاءات التسجيل.

الوحدة الثانية: نفيذ عمليات تسجيل المشتركين باحتافية ودقة

عرض الخطوات المتكاملة لتسجيل مشترك جديد في النظام التأميني.
آليات توثيق اليانات الشخصية والوظيفية والتحقق من صحتها.

استخدام الأنظمة الرقمية في إدخال اليانات ومتابعة المعاملات.
إدارة السجلات الإلكتونية والورقية وفق المعاير المؤسسية.

معالجة الأخطاء الشائعة في الإدخال وتصحيحها بشكل منهجي.
ماقبة سير معاملات التسجيل والتأكد من إغلاقها بطقة نظامية.

إعداد تقار دوة دقيقة تعلق بمؤشات التسجيل والأداء.

الوحدة الثالثة: قيادة فق العمل المختصة بالتسجيل والاشتاكات

المبادئ الأساسية في القيادة الفعّالة لفق العمل الفنية.
أساليب توع المهام وتحديد الأولويات التشغيلية.

تحفيز الفق ورفع معنويات العاملين من خلال تقنيات التحفيز الإيجابي.
استخدام مؤشات الأداء الرئيسية (KPIs) لتقيم جودة عمل الفق.

التعامل مع الناعات والمشاكل الداخلية ضمن يئة العمل.
خلق ثقافة نظيمية تعز الإتاجية والانضباط والتميز.

مهاات التواصل الفعّال في توجيه وإرشاد فق العمل.

الوحدة الابعة: ضمان جودة التسجيل وتقليل نسب الأخطاء

بناء نظام رقابي داخلي لماجعة جودة اليانات والمعاملات.
تطور أدوات فحص فوري تقلل من الأخطاء البشة.

إدارة استفساات وشكاوى المشتركين بطقة مهنية.
استخدام التحليلات الإحصائية في متابعة كفاءة الإدخال وجودته.



إعداد خطط تدب وتأهيل مستمر للفق المختص.
وضع مؤشات أداء واضحة لقياس جودة اليانات وصحة المعاملات.

الوحدة الخامسة: التعامل مع التحولات المستقبلية والتقنيات الحديثة

تحليل أر التحول الرقمي على إجاءات التسجيل التقليدية.
دمج تقنيات الذكاء الاصطناعي والأتمتة في عمليات إدخال اليانات.

التكيف مع التغيات القانونية والتكنولوجية في يئة العمل التأميني.
إعداد خطط طوارئ لمواجهة المخاطر التشغيلية المحتملة.
بناء ثقافة مؤسسية تشجع على الابتكار والتحسين المستمر.

تعز الوعي بأمن المعلومات وحماية خصوصية يانات المشتركين.
إدارة التغير المؤسسي لضمان استماة التطور والتحديث.


