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 : هدف -1

کردن رویه دریافت و وصول عوارض، جرائم و درآمدهای شهرداری منطقه از کلیه اشخاص مشخصاجرایی شروهدف از تدوین این 

منطقه، مطابق با قوانین های اجرایی و مؤسسات/ نهادهای دولتی و حکومتی مستقر درسطح شهرداریحقیقی، حقوقی، دستگاه

 هرداری شیراز است.سازمانی شها و قوانین و مقررات دروننامه مالی شهرداریآیین

 دامنه کاربرد : -2

های دریافت )نقدی و اقساطی( عوارض، جرائم و درآمدها از کلیه شهروندان منطقه، متقاضیان و روشکلیه دامنه این فرآیند 

های بانکی درسطح های اجرایی دولتی و مؤسسات و نهادهی حکومتی، کنترل درآمدها و رفع مغایرتکنندگان، دستگاهمراجعه

 گیرد.شهرداری منطقه را دربرمی

 ف و اصطلاحات :تعاری -3

 شوند.نامیده می« منطقه»اجرایی به اختصار شهرداری منطقه که در این روش منطقه : -

 شود.نامیده می« اداره»اجرایی به اختصار اداره درآمد شهرداری منطقه که در این روش اداره : -

« مدیریت»اجرایی به اختصار ومالی شهرداری شیراز که در این روشمعاونت اداریمدیریت درآمد زیرمجموعه  مدیریت : -

 شود.نامیده می

های شهرداری که به پروندهشهر و نمایندهکمیسیونی متشکل از نماینده استانداری، نماینده شواری : 77کمیسیون ماده  -

 کند.رأی میرسیدگی و اعلام بدهی عوارض، جرائم و درآمدها ازسوی کلیه بدهکاران به شهرداری

 : ها و اختیاراتمسؤولیت -4

-های محاسبه عوارض در ادارهاجرایی درخصوص صدور فیش عوارض برعهده متصدی هریک از باجهمسؤولیت اجرای این روش -

 درآمد شهرداری منطقه و دریافت نقدی عوارض برعهده شعبه بانک شهر مستقر در شهرداری منطقه است.
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درآمد منطقه و مسؤولیت اجرایی درخصوص تقسیط عوارض برعهده کارشناس تقسیط چک ادارهیت اجرای این روشمسؤول -

ومالی شهرداری های اقساط برعهده اداره وصول مطالبات در مدیریت درآمد زیرمجموعه معاونت اداریپیگیری دریافت مبلغ چک

 شیراز است.

های اجرایی و مؤسسات دولتی برعهده کارشناس وصول ریافت عوارض از دستگاهاجرایی درخصوص دمسؤولیت اجرای این روش -

 درآمد منطقه است.مطالبات اداره

از متخلفین ساختمانی برعهده کارشناس  100اجرایی درخصوص دریافت جرائم نقدی کمیسیون ماده مسؤولیت اجرای این روش -

 درآمد منطقه است.وصول مطالبات اداره

 منطقه است.ومالی معاون اداریبرعهده درسطح شهرداری منطقه  اجراییاجرای این روشبر حسنرتمسؤولیت نظا -

-اداریمعاونت مدیریت درآمد زیرمجموعه اجرایی درسطح شهرداری شیراز برعهده اجرای این روشعالیه بر حسنمسؤولیت نظارت -

 است. ومالی شهرداری شیراز

 : مراجع -5

 آخرین ویرایش. -هاررات شهر و شهرداریمجموعه قوانین و مق -

 ها.نامه مالی شهرداریآیین 30ماده  -

 : شرح روش -6

 دریافت نقدی : -6-1

 (.D-__-1-3-02« )فلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها )دریافت نقدی(»مطابق 

 دریافت قسطی : -6-2

 (.D-__-1-3-02« )ض(فلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها )تقسیط عوار»مطابق 

-وپرورش، نوسازی مدارس، قطارشهری، هزینه خدمات کارشناسی و ایمنی، که بهوارض آموزشعوارض غیرقابل تقسیط : ع

اجرایی به صورت نقدی توسط مالک پرداخت شوند، و در این روششده و بایستی بهاز شهرداری محسوبعنوان عوارض خارج

 شوند.نامیده می« عوارض غیرقابل تقسیط»اختصار 
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وانتقال، که کار و پاسخ به استعلام نقلهای صدور گواهی پایاندرخواست های غیرقابل تقسیط : درخصوصدرخواست

پرداخت عوارض و اقساط ازسوی متقاضی را درصورت تقسیط و ارائه مجوز و پاسخ استعلام به متقاضی، ممکن است عدم

های درخواست»اختصار اجرایی بهها غیرقابل تقسیط بوده و در این روشدرخواستباشد، عوارض مربوط به این درپی داشته

 شوند.نامیده می« غیرقابل تقسیط

 شرایط و مدارک موردنیاز تقسیط :  -

 : 100دریافت جرائم کمیسیون ماده  -6-3

روز به  3شده، جهت پیگیری پرداخت عوارض، حداکثر ظرف مدت مالک محترم، عوارض شما محاسبه»متن اخطار اول : 

 «اداره درآمد شهرداری منطقه مراجعه فرمایید.

روز جهت پیگیری پرداخت  3که ظرف مدت مالک محترم، عوارض ملک شما محاسبه شده، درصورتی»متن اخطار دوم : 

 «.ارجاع خواهدشد. 77درآمد شهرداری منطقه مراجعه نفرمایید، پرونده ملک شما به کمیسیون ماده عوارض به اداره 

 (.D-__-1-3-02(« )100فلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها )دریافت جرائم کمیسیون ماده »مطابق 

 های دولتی :دریافت عوارض سازمان -6-4

 (.D-__-1-3-02« )های دولتی(رآمدها )دریافت عوارض سازمانفلوچارت فرآیند دریافت و کنترل د»مطابق 

 کنترل عوارض دریافتی : -6-5

 (.D-__-1-3-02« )بانکی(فلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها )کنترل درآمدها و رفع مغایرت»مطابق 

 : مستندات -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1

 (.D-__-1-3-02« )دریافت نقدی(فلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها )» -

 (.D-__-1-3-02« )فلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها )تقسیط عوارض(» -

 (.D-__-1-3-02(« )100فلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها )دریافت جرائم کمیسیون ماده » -

 (.D-__-1-3-02« )تی(های دولفلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها )دریافت عوارض سازمان»
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 (.D-__-1-3-02« )فلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها )کنترل و رفع مغایرت بانکی(» -

 سوابق کیفیت : -7-2

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

 فیش عوارض ساختمانی 1

* 

 √ 
متصدی عوارض 

 ساختمانی

 پرونده-بانك عامل

 الکترونیکی ملك
 دائمی

 √  فیش عوارض نوسازی 2
متصدی عوارض 

 نوسازی

 پرونده-بانك عامل

 الکترونیکی ملك
 دائمی

 √  فیش عوارض خودرو 3
متصدی عوارض 

 خودرو

 پرونده-بانك عامل

 الکترونیکی ملك
 دائمی

 √  فیش عوارض صنفی 4
متصدی عوارض 

 صنفی

 پرونده-بانك عامل

 الکترونیکی ملك
 دائمی

 √  فیش عوارض نقل و انتقال 5
-متصدی عوارض نقل

 وانتقال

 پرونده-بانك عامل

 الکترونیکی ملك
 دائمی

 کارشناس تقسیط √  درخواست تقسیط بدهی به شهرداری 6
پرونده -پرونده تقسیط

 الکترونیکی ملك
 دائمی

 کارشناس تقسیط √  نامه ضامن کارمندضمانت 7
پرونده -پرونده تقسیط

 الکترونیکی ملك

 تاپایان

 بازپرداخت اقساط

 کارشناس تقسیط √  گواهی کسر ازحقوق ضامن کارمند 8
پرونده -پرونده تقسیط

 الکترونیکی ملك

 تاپایان

 بازپرداخت اقساط

 کارشناس تقسیط √  نامه ضامن کاسبضمانت 9
پرونده -پرونده تقسیط

 ملكالکترونیکی 

 تاپایان

 بازپرداخت اقساط

 کارشناس تقسیط √  قرارداد تقسیط 10
پرونده -پرونده تقسیط

 الکترونیکی ملك

 تاپایان

 بازپرداخت اقساط

11 
 نشدهلیست جرائم وصول

 100کمیسیون ماده 
√  

 کارشناس

 مطالباتوصول
 دائمی پرونده پیگیری مطالبات

  √ لیست درآمدهای واریزی روزانه 12
 صدیمت

 هاکنترل مغایرت
 دائمی پرونده درآمد

13 
 شدههای شناساییلیست مغایرت

 های بانکیدر حساب
√  

 متصدی

 هاکنترل مغایرت
 دائمی پرونده درآمد
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14 
 لیست درآمد روزانه به تفکیك

 های درآمدیسرفصل
√  

 متصدی

 هاکنترل مغایرت
 دائمی پرونده درآمد

-F-Z-1-1 77ابلاغیه کمیسیون ماده  15

04 
 دائمی پرونده درآمد کارشناس درآمد √ 

باتوجه به طراحی کلیه سوابق کیفیت مربوط به این فرآیند، در مدیریت درآمد زیرمجموعه معاونت اداری و مالی  * :

 کند.الذکر تبعیت میشهرداری شیراز، کدگذاری این سوابق کیفیت از رویه کدگذاری موردتایید حوزه فوق

 مرتبط :مدارک  -7-3

 (.P-__-2-1-01« )اجرایی صدور مجوزهای شهرسازیروش» -

 (.P-__-1-3-01« )اجرایی محاسبه عوارض و درآمدهاروش» -

 (.P-__-0-1-01« )اجرایی کنترل اسناد و مدارکروش» -

 (.P-F-2-1-01« )ریزی منابع درآمدیاجرایی طرحروش» -

 (.P-F-2-2-01« )اجرایی وصول درآمدهای متمرکزروش» -

 (.P-F-2-2-02« )اجرایی کنترل درآمدهای شهرداریروش» -

 : تغییرات در سند -8

 خلاصه تغییر مرجع / علت تغییر تاریخ تغییر
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