
ضامن
)کسبپروانهکاسب دارای/ کارمند دولت(

ضامن
)کسبپروانهکاسب دارای/ کارمند دولت(

بانک شهر
)شهرداری منطقه شهر مستقر درشعبه بانک(

بانک شهر
)شهرداری منطقه شهر مستقر درشعبه بانک(

رییس درآمد
)اداره درآمد شهرداری منطقه(

رییس درآمد
)اداره درآمد شهرداری منطقه(

متصدی سیستم سرا
)کارشناس واحدهای تجاری موقت(

متصدی سیستم سرا
)کارشناس واحدهای تجاری موقت(

متقاضی
)مالک یا وکیل قانونی وی(

متقاضی
)مالک یا وکیل قانونی وی(
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دریافت وجه فیش ازمتقاضی، پرفراژ فیش،
متقاضیهنسخه ب1 نسخه وارائه2جداکردن 

ارائه فیش پرداخت و پرفراژشده به مسؤول
تقسیط جهت ثبت در سیستم و تایید

پایان

درج دستور تقسیط شامل درصد پرداخت 
نقدی و قسطی، تعداد اقساط و سایرشروط

همراه متقاضی و با هحضور درمنطقه ب
داشتن مدارك شناساییدردست

اعلام دستور تقسیط به متقاضی و تشریح
ارجاع دستور تقسیط به مسؤول تقسیطشرایط و مدارك موردنیاز جهت تقسیط

A

مراجعه مالک به واحد تقسیط بادردستشروع
داشتن فرم ریزمحاسبات درآمد ملک

دریافت فرم درخواست تقسیط بدهی،
تکمیل فرم و ارائه به مسؤول تقسیط

ثبت مبلغ عوارض قابل تقسیط در فرم
تقسیط، جمع زدن و ارائه به رییس درآمد

درآمدهاکنترلفلوچارت
و رفع مغایرت بانکی

مراجعه به مسؤول تقسیط جهت دریافت 
فیش و پرداخت درصد نقدی بدهی

دریافت فیش از مسؤول تقسیط و مراجعه 
به شعبه بانک شهر مستقر در منطقه

شده در فرم مصدور فیش به مبلغ اعلا
درخواست تقسیط و تحویل به متقاضی

ثبت شماره فیش در سیستم جهت کنترل
پرداخت و تایید فیش پرداختی متقاضی

با ضامنمراجعه به شهرداری منطقه همراه
و معرفی ضامن به مسؤول تقسیط

کردن شرایطضامن و فراهمپیگیری معرفی
و مدارك موردنیاز جهت تقسیط بدهی



بانک شهر
)شهرداری منطقه شهر مستقر درشعبه بانک(

بانک شهر
)شهرداری منطقه شهر مستقر درشعبه بانک(

رییس درآمد
)اداره درآمد شهرداری منطقه(

رییس درآمد
)اداره درآمد شهرداری منطقه(

ضامن
)کسبپروانهکاسب دارای/کارمند دولت(

ضامن
)کسبپروانهکاسب دارای/کارمند دولت(

متصدی سیستم سرا
)کارشناس واحدهای تجاری موقت(

متصدی سیستم سرا
)کارشناس واحدهای تجاری موقت(

متقاضی
)مالک یا وکیل قانونی وی(

متقاضی
)مالک یا وکیل قانونی وی(
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های ضامن وچکضمانت بهاعلام ارائه چک
حسابهمراه پرینتمتقاضی بهتقسیط به

امضاء و انگشت زدن در فرم ضمانت نامه
و ارائه به مسؤول تقسیط

کارمند

امضای فرم قرارداد تقسیط توسط رییس
اداره درآمد و ارجاع به مسؤول تقسیط

کاسب

امضای فرم قرارداد تقسیط و
ارائه به ضامن جهت امضاء

مراجعه ضامن کاسب به صنف مربوطه و 
اخذتاییدیه فعال بودن پروانه کسب

صنف مربوطه/ارائه مدارك تاییدیه از اداره
و سایر مدارك لازم به مسؤول تقسیط

ارائه فرم گواهی ضمانت پرداخت بدهی به 
خدمتمحلکارمند جهت تاییدتوسط اداره

A

مراجعه کارمند به محل خدمت و اخذ تایید 
گواهی ضمانت پرداخت بدهی ازسوی اداره

تکمیل مشخصات ضامن ومتقاضی در فرم 
نامه و ارائه به ضامن جهت تاییدضمانت

تکمیل فرم قرارداد تقسیط و ارائه به 
متقاضی و ضامن جهت امضاء

با ضامنمراجعه به شهرداری منطقه همراه
و معرفی ضامن به مسؤول تقسیط

آیا ضامن معرفی
شده ازسوی متقاضی، کارمنددولت

است یا کاسب؟

به شهردار امضای فرم قراردادتقسیط و ارائه
رییس درآمد جهت تایید قرارداد/ منطقه

ارجاع پرونده به مسؤول تجاری موقت
توسط کارشناس اداره درآمد B



مدیریت درآمد
)شیراز ومالی شهرداریاداریمعاونت (

مدیریت درآمد
)شیراز ومالی شهرداریاداریمعاونت (

دبیرخانه
)اداره اموراداری شهرداری منطقه(

دبیرخانه
)اداره اموراداری شهرداری منطقه(

رییس درآمد
)اداره درآمد شهرداری منطقه(

رییس درآمد
)اداره درآمد شهرداری منطقه(

متصدی سیستم سرا
)کارشناس واحدهای تجاری موقت(

متصدی سیستم سرا
)کارشناس واحدهای تجاری موقت(

متقاضی
)مالک یا وکیل قانونی وی(

متقاضی
)مالک یا وکیل قانونی وی(

3 از 3:شماره صفحه 
03 ))تقسیط عوارض(فلوچارت فرآیند دریافت و کنترل درآمدها 

:کد مدرك 
00:شماره

D-Z-1-1-21

ها، دستوروکپی چککردن اصلضمیمه
تقسیط و مدارك ضامن به فرم ارسال چک

شرح تقسیط بدهی دربخش توضیحات
برای اطلاع شهرسازی درمراجعات آتی

پایان

دریافت چک ضمانت و چک های تقسیط 
از ضامن و متقاضی و نوشتن مبلغ و تاریخ

ارسال به مدیریت درآمد

B

پایان

های دریافتیثبت کلیه مشخصات چک
ضمانت و اقساط با ذکر تاریخ سررسید

نسخه تاییدشده از قراردادتقسیط به  1ارائه 
متقاضی جهت آگاهی از شرایط تقسیط

فلوچارت ارسال
مکاتبات اداری

درخواستتقسیط براساستشکیل پرونده
تقسیط و درج مبلغ کلیه عوارض پرونده

ارسال فرم ارسال چک تاییدشده و 
پیوست های آن به دبیرخانه جهت ثبت

امضای فرم ارسال چک و ارجاع به مسؤول 
تقسیط جهت ارسال به مدیریت درآمد

پرینت فرم ارسال چک، امضای آن توسط 
مسؤول تقسیط و ارائه به رییس درآمد

فرآیند پیگیری و
دریافت اقساط بدهی

ورورد به محیط نرم افزار سرا، درج شماره
ثبت درخواست متقاضی و ورود به پرونده

فرآیند صدور مجوزهای
شهرسازی )شهرسازی

پایان
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