CITIZENS CHARTER

1. PAGPROSESO NG MGA DOKUMENTO

Ang lahat ng dokumento at mga katibayan na dumadaan sa tanggapang ito ay sinisiguro na

balido at kumpleto.

Tanggapan: | CITY ACCOUTING OFFICE
SIMPLE - Utilities, Cash Advances and the Like
Klasiplkasyon: MEDIUM - Ordinary Purch 200k below
COMPLEX - Bidding T i
Klase ng Transaksyon: GOVERNMENT TO GOVERNMENT & SUPFLIERS
Sino ang maaring kumuha: Mga Kawani, General Service Office, HRMO at iba pang tanggapan ng Pamahalaang Lungsod
) MGA KINAKAILANGANG DOKUMENTO _ TANGGAPANG PAGKUKUHANAN
Tingnan ang Annex — listahan ng mga dokumento at katibayang | Magtungo sa Tanggapan ng Taga-tuos upang makahingi ng softcopy
CC U N TI N G kinakailangan alinsunod sa COA Circular 2012001 ng listahan o kaya ay pumunta sa website ng BIR.
HAKBANG PARA BAYAD SA PANAHON NA
OFFICE SA KLIVENTE AL ON NCALENTYR SERBISYO GUGUGULIN HESENSAREEN A
1. Ibigay ang 1. Pagtanggap at pagnunumero ng mga | Libre 10 minuto kada Admin. Aide |
Voucher Payroll at Disbursement Voucher vaucher
RHEA DIANA PAYURAN
K sy 2 2. Pagretepaso ng mga Payroll at | Libre Simple- Accountant 1|
il Ice Disbursement Voucher ayon sa: 10 ke keda voeder mmf:&& a?‘:lmin. Assist. I,
= Medium- : ]
= Pagiging tama at kakumpletuhan ;s Admin. Aide VI, Admin Aide |
» Pag aaral ng mga obligasyon at control MménleurkanavoLKhar
ng obligasyon ng Trust Fund at Trust Cor 3
Liabilities ng General Fund 1 oras kada voucher
=F ng i ing
Taxes (Business Tax at Expanded Tax)
Paghahanda ng Joumal Entry Voucher
para sa mga kumpletong voucher at payroll
2.1. Pagbabalik ng mga voucher at payroll | Libre 10 minuto kada Admin Aide |
na kulang at mali sa mga opisina kung voucher
saan ito nagmula
3. Huling pagsisiyasat at pagpirma ng | Libre 15 minuta kada Head, City Accounting
City Accountant sa mga kumpletong voucher Office
wvoucher at payroll
4. Pagtatala at pagdadala ng mga | Libre 5 minuto kada voucher | Admin Aide |
kumpletong voucher at payroll sa MTO
VISION STATEMENT ke ol e
| Total 50 minuto kada voucher (1 oras kung may balik)

2. PAGBIBIGAY NG ACCOUNTANT'’S ADVICE
Pagbibigay ng Accountant’s Advice para sa paglalabas ng tseke na pambayad.

Tanggapan: CITY ACCOUTING OFFICE
Klasipikasyon: SIMPLE
Klase ng Transaksyon: GOVERNMENT TO GOVERNMENT
g G Albsiba TRAEASURY OFFICE
MGA KINAKAILANGANG DOKUMENTO TANGGAPANG PAGKUKUHANAN
Voucher/Tseke
BAYAD SA PANAHON NA
HAKBANG PARA SA KLIYENTE | AKSYON NG AHENSYA SERBISYO GUGUGULIN RESPONSABLENG TAO
1, Ibigay ang VoucherTseke | 1. Pagtatalang Libre 5 minuto kada Admin. Akde V|
Voucher/Tseke sa voucher/tseke
Loghook ng
Withholding
2. Papggawang Libra: 10 minuto kada Adrmin. Assistant Ill,
Accountant's Advice voucher/tseka at Head, City Accounting Office
Total 15 minuto kada voucher/tseke

3. PAGBIBIGAY NG CERTIFICATE OF FINAL TAX WITHHELD (2306) AT CREDITABLE TAX
WITHHELD (2307)
Ang Certificate of Final Tax Withheld (2306) at Creditable Tax Withheld (2307) ay ibinibigay sa
mga suppliers na binayaran

Tanggapan: CITY ACCOUTING OFFICE
Klasiplkasyon: SIMPLE
Klase ng Transaksyon: GOVERNMENT TO SUPPLIERS

MGA BINAYARANG SUPPLIERS

Sino ang maaring kumuha:
MGA KINIKAILM_‘GIN? D_D_ISUIIENTO TANGGAPANG PAGKUKUHANAN
Voucher na bayad na.
HAKBANG PARA SA BAYAD SA PANAHON NA
KLIYENTE AKSYON NG AHENSYA SERBISYOD GUGUGULIN RESPONSABLENG TAD

10 minuto kada voucher | Admin, Assistant Ill, Accountant IT
at Head, City Accounting

1, Paggawa ng 2306 (VAT), | Libre
2307 (Non-VAT)

1. Ibigay ang Youcher

DOffice
Total 10 Minuto kada Voucher
DUGONG
BA Ll WAG 4. KATUNAYAN NG PAGHUHULOG SA PHILHEALTH AT LOANS
PUSONG Pagbibigay ng Katunayan ng Paghuhulog sa Philhealth at Loans.
™

BALIWAG Tanggapan: CITY ACCOUTING OFFICE

Kiasipikasyon: SIMPLE

Serbisyong M Kiase ng Transaksyon: GOVERNMENT TO GOVERNMENT
Sino ang '“9’“"0 Kumuha: MGA KAWANI NG PAMAHALAANG BAYAN
MGA KINAKAILANGANG DOKUMENTO T AMNG F It ]
Request Form Tanggapan ng Tagatuos
HAKBANG PARA SAKLIVENTE | AKSYONNGAHENSYA | SATARSA ety RESPONSABLENG TAQ
1. Sagutan ang Request form | 1, Paggawa ng katunayan | Libre 10 minuto kada kawani | Admin. Assistant Ill,
at Head, City Accounting Office
Total 10 Minuto kada kawani

MAGKAKATUWANG

MAAGAP




