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 :هدف از اجرای فرآیند
 استرداد مالیات مازاددریافتی

  
 :خدمت گیرندگان

 .کلیه اشخاص حقیقی وحقوقی که مالیات اضافی پرداخت ویا اشتباهأازآنان وصول شده است 
 

 :خدمت دهندگان
 متصدی  -6ئول درآمد ذیحسابی     مس -5 ذیحساب   -4 رئیس امورمالیاتی    -3 رئیس گروه مالیاتی     -2 کارشناس ارشد مالیاتی     -1

  مسئول صدور چک  -7دبیرخانه ذیحسابی 
 

 :مدارک واطلاعات موردنیاز
فرم استرداد مالیات مازاد دریافتی که توسط کارشناس ارشـدمالیاتی تکمیـل وپـس از تأییـد                 -2نسخ قبوض مالیاتی مؤدی وپرونده مؤدی       -1

 . ارجاع میشود رئیس گروه مالیاتی و رئیس امور مالیاتی به ذیحسابی
 

 :فرمهای مورد استفاده
-3رسمی  هزینه   سند -2اداره کل تشکیلات و بودجه      ) 080فرم  (  فرم انتقال وجه از حساب درآمد به حساب اضافه دریافتی            -1

 سندحسابداری 
 

 :شرح مراحل انجام فرآیند
 صدوردسـتور اقـدام بـرروی    -2یاتی توسط مـؤدی  دریافت قبضهای مالیاتی بهمراه فرم استرداد تأیید شده ارسالی از واحد مال    -1

 بررسـی قبـوض ازنظـر صـحت وسـقم وانطبـاق آن              -4 ثبـت دردبیرخانـه ذیحـسابی وارجـاع          -3فرم استرداد توسط ذیحـساب    
نـام مـؤدی ،     (  کنترل قبض با فرم استرداد ازتمام جوانـب و منـدرجات آن            -5باصورتحساب بانک توسط مسئول درآمدذیحسابی      

 امـضاء و تأییـد ذیحـساب        -7جابجای حساب بـانکی     ) 080( تهیه وتنظیم فرم شماره      -6...) ماهیت ونوع مالیات و   نشانی ، مبلغ ،     
تکمیل شده به بانک عامل انتقال وجه ازحساب درآمـد مالیـاتی بحـساب ردوجـوه اضـافه               ) 080( ارسال فرم    -8ومعاونت هزینه   

 امضاء سند حسابداری توسـط ذیحـساب        -11 صدور سندحسابداری    -10 تحویل فیش توسط مؤدی به واحد درآمد         -9دریافتی  
رک جهـت بایگـانی    تهیـه کپـی ازمـدا   -14 امضاءچک توسط معاونـت هزینـه و ذیحـساب    -13 صدور چک دروجه ذینفع   -12

  تحویل چک به ذینفع بااخذ رسید  -15واحددرآمد
 
  



 :اختیارات  عوامل اجرایی
تطبیق قبوض مالیاتی بـافرم اسـترداد وتهیـه         :  مسئول درآمد  -2 دستوراقدام وتطبیق باقوانین ومقررات وامضاءچک        ،  ذیحساب -1

 مـسئول   -4ت دردفـاتر وارجـاع بـه واحدمربوطـه          ثبـت درخواس ـ  :  دبیرخانـه ذیحـسابی    -3وصدور سندحـسابداری    ) 080(فرم  
 تطیبیق مشخصات مؤدی با فرمها وصدورچک وتحویل چک به ذینفع: صدورچک 

 
 :مسئولیت های عوامل اجرائی

 ، تأیید استرداد مالیات مازاد دریافتی وپاسخگویی درمقابل وجوه انتقال یافتـه ازحـساب درآمـد بحـساب ردوجـوه                     ذیحساب -1
 -3 استرداد مالیات و نظارت برموجودی حسابها وتهیه تراز عملیـاتی گـردش حـساب وجـوه اضـافه دریـافتی                       تأیید -2دریافتی  

 دبیرخانـه ذیحـسابی ، پاسـخگویی درمقابـل شـماره            -4مسئول درآمد ، استرداد مالیات ونگهداری دفـاتر وتهیـه تـراز عملیـات               
مسئول صدورچک ، صادرنمودن چک استرداد وتهیه صورت         -5اختصاص داده و مراقبت درمقابل جابجایی شماره های ثبت شده           

  مغایرت بانکی وثبت دردفاتر بانک
 

 :قوانین ومقررات
 قانون مالیاتهای مستقیم باآخرین اصلاحات و دستورالعملهای مربوط

 
 :نوع فن آوری مورد استفاده دراجرای فرآیند

  دفاتر-و کاغذ   قلم –  فاکس – تلفن – نرم افزارهای رایانه ای -ماشین حساب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


