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در راستاي نياز روزافزون جامعه به سيستم هاي كامپيوتري و پيشرفته و 

ه مستقل از برنامه نويسان و اتوماسيون امور اداري و پرسنلي به گونه اي ك

براحتي قابل استفاده براي كاربران غيرتخصصي باشد و با توجه به تغيييرات 

قوق در طي قوانين حقوق و دستمزد و تغيير خط مشي موسسات و پرداخت ح

  .ساليان مختلف مي باشد

  :مشخصات محيط اجرايي-

  .براي اجراي نرم افزار احتياج به يك سري مقدمات اوليه خواهيم داشت

  :مشخصات سخت افزاري) الف

  .RAMحافظه  1MBو يا سازگار به آن به حداقل  IBMكامپيوتر -1

  .يا سازگار با آن EPSONچاپگر -2

  .به بالا EGA ،VGA ،SUPER VGAبرد گرافيكي -3

  صفحه تصوير رنگي-4

  .فضاي خالي 10MBبا حداقل  (HARDDISK)ديسك سخت -5

  مشخصات نرم افزاري) ب

  .به بالا 5.00 (VERSION)با ويرايش  DOSسيستم عامل -1

  با مشخصات زير CONFIG.SYSايجاد فرمان زير در -2

FILES=45 

BUFFERS=35 

  :ات ماهانه از جملهبا استفاده از اين سيستم مي توان اطلاع

  ...)پاداش و  –مرخصي  –كسر كار  –اضافه كاري (كاركرد ماهانه 

) نوع استخدام –فوق العاده شغل  –حقوق : (استخدامي مانندهمچنين اطلاعات 

  .استفاده كرد
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  :منو مي باشد كه داراي عناوين زير استاين سيستم داراي يك زير-

  ورود اطلاعات كاركرد ماهانه-1

  و اصلاح اطلاعات استخدامي افرادورود -2

  افزودن فرد به اين ماه-3

  حذف فرد از اين ماه-4

  تهيه ليست استعلام كاركرد ماهانه-5

  :آئين نامه مالي شهرداري-

  :امور مطالعاتي) 1

  :نوع تقسيم مي شود 3مطالعات شهرداريها از نظر مبلغ به 

  .نخواهد كرد ريال تجاوز 000/000/2مطالعات جزئي كه ميزان آن از -1

ريال و كمتر از  000/000/2مطالعات متوسط كه ميزان آن بيشتر از -2

  .هزار ريال باشد 000/000/30

  .ريال بيشتر خواهد بود 000/000/30مطالعات عمده كه ميزان آن -3

يا كسي كه وظيفه مذكور كتباً از طرف در مورد معاهدات جزئي متصدي خريد 

كلف است بهاي جنس يا اجرت كار مورد معامله را شهردار به او ارجاع گرديده م

بنحو ممكنه و با مسئوليت خود بدست آورد با جلب موافقت كتبي مقامات زير 

  :اقدام نمايد

ميليون ريال است موافقت  10در شهرداريهائي كه درآمد سالانه آنها تا ) الف

  .شهردار

ميليون ريال  50يال تا ميليون ر 10در شهرداريهائي كه درآمد سالانه آنها از ) ب

  .متصدي امور مالياست موافقت 
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 ج  

ميليون ريال بيشتر است  50در شهرداريهائي كه درآمد سالانه آنها از ) ج

  .موافقت رئيس كارپردازي

  :آگهي مناقصه-2

عمده آگهي مناقصه يا مزايده در دو نوبت بفاصله حداقل يك هفته در معاهدات 

كشور و حداقل كي از جرايد  به تشخيص شهردار در روزنامه رسمي

كثيرالانتشار تهران و درصورت وجود روزنامه محلي در يكي از روزنامه هاي 

  .محلي بشرح و شرايط زير منتشر مي گردد

مهلت قبول (محل تحويل ) مدت انجام كار(نوع و ميزان كالا و خدمات يا -1

  .امحل اخذ اسناد مناقصه يا مزايده و تسليم پيشنهاده) پيشنهادات

دادن سپرده اي كه از پنج درصد مبلغ كل برآورد كمتر نباشد بصورت نقد يا -2

  .اسناد خزانه يا ضمانتنامه بانكي

ذكر اينكه برندگان اول و دوم و سوم مناقصه يا مزايده هرگاه حاضر به -3

  .بترتيبي ضبط خواهد شدانعقاد قرارداد نشوند سپرده آنان 

  دانعقاد قراردا-3

كل مبلغ مورد % 10است به هنگام تنظيم و عقد پيمان معادل مكلف  يشهردار

پيمان را به منظور تضمين حسن انجام كار از پيمانكار تضمين بانكي يا اسناد 

  .خزانه بعنوان سپرده دريافت كند

  :ترتيب تحويل-4

جنس يا كار انجام شده هرگاه مربوط به معاهدات جزئي باشد تحويل آن 

خواست كننده انجام خواهد شد و در مورد معاملات ره دربوسيله انباردار يا ادا

نفر به انتخاب شهرداري  3متوسط بايد تحويل با نظارت كميسيوني مركب از 
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نفر  2انجام پذير و در معاهدات عمده كميسيون تحويل مركب خواهد بود از 

  .نماينده ي منتخب شهرداري و يك نفر نماينده ذي صلاح به انتخاب انجمن شهر

  مزايده-5

فروش اموال منقول و غيرمنقول و اجاره اموال غيرمنقول شهرداري از طريق 

مزايده كتبي صورت خواهد گرفن لكن در مورد فروش اموال منقول و اجاره 

جمن ندادن فرآورده هاي واحدها و موسسات تابعه شهرداري با جلب موافقت ا

  .ودام نمداق) حراج(شهر مي توان از طريق مزايده حضوري 

  :بودجه-

بودجه سالانه شهرداري عبارت است از يك برنامه جامع مالي كه در آن كليه 

خدمات و فعاليتها و اقداماتي كه بايد در طي سال مالي انجام شود همراه با 

سازمان براي تامين هزينه انجام آن برآورد منابع و ميزان مخارج و درآمدهاي 

  .شهر قابل اجراست پيش بيني مي شود و پس از تصويب انجمن

  :درآمدها-

  .درآمد ناشي از عوارض عمومي-1

  .درآمد ناشي از عوارض اختصاصي-2

  .بهاء خدمات و درآمدهاي موسسات انتفاعي شهرداري-3

  .درآمدهاي حاصله از وجوه و اموال شهرداري-4

  .كمك اعطائي دولتي و سازمانهاي دولتي-5

  :هزينه-

  :ي مراحل سه گانه زير استپرداخت هزينه در شهرداري مستلزم ط
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ايجاد تعهد در حدود اعتبار مصوب و مقررات جاري و تحقق يافتن تعهد به -1

و خدمتي انجام يا اموالي بتصرف شهرداري درآمده  اين طريق كه كار

  .بدينوسيله ديني براي شهرداري ايجاد شده باشد

  .تشخيص مستند مبلغي كه بايد بهريك از دائنين پرداخت شود-2

  صدور حواله در وجه داين يا دائنين در قبال اسناد وثيقه-3

  :صندوق و عمليات استقراضي شهرداري-4

درآمدها قبل از منظور داشتن آنها بحساب قطعي استفاده از وجوه حاصله از 

درآمد بهرعنوان حتي بطور علي الحساب و يا براي پرداخت هزينه هاي 

  .ضروري و فوري ممنوع است

ي كه پرداخت هزينه ها بعهده او محول مي شود مكلف است در صندوقدار يا كس

موقع پرداخت نسبت به هويت و اهميت دريافتي كننده وجه و صحت و اصالت 

امضاء حواله دقت هاي لازم را بعمل آورده و اسناد و امضائي كه ذمه 

  .شهرداري را از ديني بري سازد از گيرنده وجه دريافت كند

  :حسابداري-5

سال كليه شهرداريهاي كشور  3تصويب اين آيين نامه ظرف مدت  از تاريخ

از و ) دوبل(مكلفند دفاتر و اوراق و فرمهاي حسابداري خود را بطريق دوطرفه 

لحاظ نقدي يا تعهدي بودن روش حسابداري بترتيبي صادره از طرف وزارت 

  .كشور مقرر خواهد شد تغيير داده منطبق نمايند

  مميزي و حسابداري-6

حسابرسي بوسيله شهرداري قبل از خروج بوسيله كاركنان ثابت شهرداري -1

  .كه اطلاعات كافي در امور مالي و حسابداري داشته باشند



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

و 

حسابرسي به وسيله حسابرسان وزاترت كشور انجام و در صورت نداشتن -2

حسابرسي شوراي شهر مي تواند از وجود حسابداران قسم خورده با 

ستري استفاده نمايند كه در اين صورت شوراي شهر و كارشناسان رسمي دادگ

ر ارسال ومكلفند نتيجه گزارش حسابرسان مذكور را به وزارت كششهرداري 

  .دارند

رسيدگي نهايي بوسيله انجمن شهر از طريق بررسي گزارش هاي مالي و -3

  .گزارش حسابرسان مذكور

  اموال-7

  وع تقسيم مي شودن 2اموال شهرداري اعم از منقول و غيرمنقول بر 

  :اموال اختصاصي و اموال عمومي

  :اموال اختصاصي-

اموال اختصاصي شهرداري اموالي است كه شهرداري حق تصرف مالكانه 

  نسبت به آنها را دارد از قبيل اراضي و ابنيه و اثاثه و نظائر آن

  :اموال عمومي شهرداري

صاص يافته است اموالي كه متعلق به شهر بوده و براي استفاده عمومي اخت

  ...نها، ميادين، پلها و امانند معابر عمومي، خياب

 


