
 

 اجراییروش

 صدور اسناد مالیو  بررسی

 P-__-1-2-04 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 4از  1 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 : هدف -1

-صورتو  گردانهای تنخواهگزارش ،ممیزی فاکتورها و بررسیکنترل،  کردن رویهمشخصاجرایی روشهدف از تدوین این 

-ومقررات ملی، قوانین مالی شهرداری شیراز و الزامات درونبا قوانینمطابق، اهپروژهی کارکردموقت و کارکردقطعی هاوضعیت

 ست.ا منطقهدرسطح شهرداری  یسازمان

 دامنه کاربرد : -2

 ،فاکتورهای خرید کالا/ خدمات درقالب معاملات کوچک، متوسط و عمده مربوطه بهاسناد حسابداری  کلیه فرآینددامنه این 

ها از ، که پرداخت آنیقراردادهای پیمانی کارکردموقت و کارکردقطعی هاوضعیتصورتگردان کارپرداز و های تنخواهگزارش

 گیرد.دربرمی شود راانجام میهرداری منطقه محل اعتبارات ش

 ف و اصطلاحات :تعاری -3

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

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

زمانی گرفته در محدودهیا فرآیندهای صورتو عه یا سندی مالی است حاوی وضعیت کارهامجمو : صورت وضعیت -

که مطابق با پیمان و براساس مستندات و مدارک  ،وضعیت(ازشروع قرارداد تازمان تهیه صورت مشخص )معمولاً

شده یا عرف جاری( توافق ها ویا سایر مدارک و مستنداتوضعیتها، صورتمجلسها، دستورکارها، صورتمربوطه )نقشه

تواند شامل وضعیت میمفاد آن و نوع صورت وضعیت بسته به نوع پیمان،صورت. استدهشگیری، تهیه و تنظیم اندازه

 .دست مدارک باشدشده، خلاصه مالی نهایی و ازاینمالی، خلاصه مالی فصول، مستندات الزام متره، خلاصهریزمتره

 شود.شهرداری هریک از مناطق شناخته می« ممیز»عنوان الی شهرداری منطقه، که بهرییس اداره امورم ممیز : -

شهرداری هریک از مناطق « حساب دومذی»عنوان ومالی شهرداری منطقه، که بهمعاون اداری حساب دوم :ذی -

 شود.شناخته می

 شود.از مناطق شناخته میشهرداری هریک « حساب اولذی»عنوان شهردار منطقه، که به حساب اول :ذی -



 

 اجراییروش

 صدور اسناد مالیو  بررسی

 P-__-1-2-04 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 4از  2 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 : ها و اختیاراتمسؤولیت -4

 است. شهرداری منطقه مالیاموراداره  رییسبرعهده  اجراییمسؤولیت اجرای این روش -

 منطقه است. یشهردارمالی واداری معاونبرعهده  درسطح شهرداری منطقه اجراییبر اجرای این روشمسؤولیت نظارت -

معاونت  مدیریت امورمالی زیرمجموعه اجرایی درسطح شهرداری شیراز برعهدهاجرای این روش عالیه برمسؤولیت نظارت -

 است. ومالی شهرداری شیرازاداری

 است. وضعیت، برعهده ذیحساب اول و ذیحساب دوماز بررسی صورتمسؤولیت تایید سندهای حسابداری پس -

 : مراجع -5

 .الزامات -کیفیت مدیریت  مسیستعنوان  تحت ISO 9001:2008 استاندارد -

 .واژگان وی مبان -کیفیت مدیریت  سیستمعنوان  تحت ISO 9000:2005 استاندارد -

 نامه معاملات شهردای شیراز.آیین -

 .معاونینبه فویض اختیار شیراز درخصوص تهای صادره از شهردار بخشنامه -

 هیأت وزیران. 50/50/5830وب ( قانون برگزاری مناقصات، مص92ماده )« ه»نامه بند آیین -

 

 : شرح روش -6

 : هاوضعیتبررسی صورت -6-1

 (.D-__-1-2-04« )(هاوضعیتورتصدور اسناد مالی )صبررسی و فرآیند  فلوچارت»مطابق 

 : تنخواهبررسی فاکتور گزارش -6-2

 (.D-__-1-2-04« )تنخواه(بررسی و صدور اسناد مالی )فاکتور و گزارش فرآیند فلوچارت»مطابق 

 بررسی و محاسبه حقوق و دستمزد : -6-9

 (.D-__-1-2-04(« )ق و دستمزدومحاسبه حقفرآیند بررسی و صدور اسناد مالی ) فلوچارت»مطابق 



 

 اجراییروش

 صدور اسناد مالیو  بررسی

 P-__-1-2-04 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 4از  9 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 صدور و تحویل چک : -6-4

 (.W-__-1-2-06« )صدور و تحویل چکدستورالعمل »مطابق 

 : ستنداتم -7

 مدارک زیرمجموعه : -7-1

 (.D-__-1-2-04« )58~55-ها(پروژه وضعیتبررسی و صدور اسنادمالی )صورت فرآیند فلوچارت» -

 (.D-__-1-2-04« )59~55-تنخواه(بررسی و صدور اسنادمالی )فاکتور و گزارشفرآیند  فلوچارت» -

 (.D-__-1-2-04« )59~55-ق و دستمزد(وفرآیند بررسی و صدور اسنادمالی )محاسبه حق فلوچارت» -

 (.W-__-1-2-06« )دور و تحویل چکدستورالعمل ص» -

 سوابق کیفیت : -7-2

ف
دی

ر
 

 نوع سابقه مشخصات فرم / سابقه
 محل بایگانی مسؤول بایگانی

 مدت بایگانی
 کاغذی الکترونیکی کد عنوان )سال(

1 
 فرم پیگیری رسیدگی به

 های دریافتیوضعیتصورت
F-__-1-2-61  √ لسا 2 پرونده حسابداری مسؤول امورمالی 

2 
 فرم پیگیری رسیدگی به

 دریافتی تنخواه هایگزارش
F-__-1-2-62  √ سال 2 پرونده حسابداری مسؤول امورمالی 

 دائمی پرونده حسابداری مسؤول امورمالی  √ F-__-1-2-63 سند حسابداری 9

 مسؤول امورمالی √  F-__-1-2-64 فرم گزارش تنخواه 4
 -پرونده حسابداری

 نگرداپرونده تنخواه
 سال 2

  √ F-__-1-2-65 لیست کارکرد ماهیانه کارکنان 5
مسؤول حقوق و 

 دستمزد
 سال 2 پرونده حسابداری

  √ F-__-1-2-66 لیست اضافه کاری و کارانه کارکنان 6
مسؤول حقوق و 

 دستمزد
 سال 2 پرونده حسابداری

  √ F-__-1-2-67 لیست حقوق و دستمزد ماهیانه کارکنان 7
مسؤول حقوق و 

 ستمزدد
 سال 2 پرونده حسابداری



 

 اجراییروش

 صدور اسناد مالیو  بررسی

 P-__-1-2-04 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 4از  4 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1932 تاریخ اولین صدور :

 

 سال 1 پرونده حسابداری مسؤول صدورچک √  F-__-1-2-68 فرم رسید تحویل چک 8

 

 : مدارک مرتبط -7-9

 (.P-__-3-1-02« )عمرانیبر اجرای پروژهاجرایی نظارتروش» -

 (P-__-3-2-01« )سبزاجرایی نگهداشت و توسعه فضایروش» -

 (.P-__-1-2-02« )لاتانجام معاماجرایی روش» -

 .(P-__-1-2-01« )اعتبار و کنترل مینأاجرایی تروش» -

 (.P-F-3-1-01« )انسانینیروی و تعدیل مینأتاجرایی روش» -

 (.P-__-1-1-01« )انسانیمنابعاجرایی مدیریت روش» -

 (.P-__-3-4-02« )ارائه خدمات شهریاجرایی مدیریت روش» -

 : تغییرات در سند -8

 خلاصه تغییر مرجع / علت تغییر تاریخ تغییر

   

   

 


