CITIZEN'S CHARTER

PROVINGIAL TREASURY OFFIGE




STEP

PROSESO

Itatala ng taga tanggap ang pangalan ng
nagdala at ang kanyang tanggapan
(address)

Susuriin ang kaukulang dokumento,
Kapag ito ay nasuring kumpleto maging
ang mga kalakip nitong dokumento
mamarkahan ng petsa, oras at pirma
bilang tandang pagkatanggap ng
dokumento kabilang ang kopya
ng kliyente

Isasauli sa kliyente ang kanyang
namarkahang kopya

Bawat natanggap na dokumento ay
lalagyan ng takdang numero na may
kalakip na “Route Slip”.

VW N (=

Bawat natanggap na dokumento na
naitala at namarkahan ay isusumite kay
Asst. Provincial Treasurer
Cherry Bagay- Gregorio para sa kanyang
paunang aksyon.

Ang bawat dokumento ay isusumite na
kay Provincial Treasurer Maria Theresa
Araneta-Flores, o sa Asst. Provincial
Treasurer Cherry Bagay-Gregorio,

o sa Naitalagang Caretaker/OIC upang
mabigyan ng kaukulang aksyon ayon sa
mga sumusunod:

1) “SIMPLE TRANSACTIONS” — tatlong
araw na pagtatrabaho
2) “COMPLEX TRANSACTIONS” — pitong
araw na pagtatrabaho
3) “HIGHLY TECHNICAL” - dalawampung
araw na pagtatrabaho

4)"TRANSACTIONS REQUIRING THE
APPROVAL OF LOCAL SANGGUNIAN"

Lokal na Ingat Yaman(Municipal Treasurer) at Pangalawang Lokal na Ingat Yaman (Assistant Municipal Treasurer)
(Ito ay nararapat na alinsunod sa mga alituntuning nakasaad sa BLGF Memorandum Circular 025.2019 napetsahang
October 3, 2019 at Republic Act 7160 at batay din sa Rekomendasyon ng Local Chief Executive)

Itatala ng taga tanggap ang pangalan ng
nagdala at ang kanyang tanggapan

TAONG LALAPITAN

APRIL DAFFODIL
RAPUNZEL J. LABORES

atfo

JULIE ANN J. VIESCA

MGA
KAILANGANG
DALHIN

Mga ulat (reports), liham at mga iba pang
dokumentong nakapangalan sa
Tanggapan ng Ingat-Yaman ng Lalawigan
ng Isabela

SERBISYONG KAILANGAN:
Pagtanggap, Pagsuri at Pagproseso ng mga dokumento para sa Appointment ng

APRIL DAFFODIL
RAPUNZEL J. LABORES

at/o
(address) JULIE ANN J. VIESCA
MARIA TERESA P. KANOY
Paunang suri sa mga dokumento 0

MARIA ISABEL S. SINON

Pagkatapos suriin ang mga kaukulang
dokumento, ito ay mamarkahan ng petsa,
oras at pirma bilang tanda ng
pagkatanggap ng dokumento kabilang
ang kopya ng kliyente

Isasauli sa kliyente ang kanyang
namarkahang kopya

APRIL DAFFODIL
RAPUNZEL J. LABORES
atfo
JULIE ANN J. VIESCA

Isasaayos ang mga natanggap na
dokumento ayon sa pagkasunod-sunod
at lalagyan ng pananda

S UL W INE=

Igagawan ng Indorsement/ Sulat
patungong BLGF Central Office sa
pamamagitan ng Regional Office

]

Isusumite kay Assistant Provincial
Treasurer Cherry Bagay-Gregorio upang
muling suriin ang mga dokumento bago
inisyalan ang Indorsement/ Sulat tanda

ng kanyang pagsang-ayon na ang lahat ng
dokumentong nakalakip ay batay at
alinsunod sa mga alituntunin ng BLGF at
Republic Act 7160 at batay na din sa
ginawang rekomendasyon ng Local Chief
Executive(LCE)

Isusumite kay Provincial Treasurer para sa
kanyang pirma, tanda ng kanyang
pag-endorso sa Applikasyon/
Rekomendasyon ng LCE para sa
nominasyon upang punan ang nasabing

posisyon.

KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO

MARIA TERESA P. KANOY
0
MARIA ISABEL 5. SINON

A. Mga kailangang dokumento mula sa
bawat Recom-mendees:

1. Personal Data Sheet (PDS) - CSC Form No.
212, kalakip ang mga:
1.1. Service Record (3 orihinal)
1.2. Work Experience Sheet{3 orihinal)
1.3. Previous Office Order Designation
bilang Treasurer/ Assistant Treasurer, if

any (1 sertipikadong kopya, bawat isa)
1.4. Sworn Certificate of Em) (para

sa private work experience

(1 sertipikadong kopya)

1.5. Latest Approved Appointment (kung
kinakailangan) (1 sertipikadong Io‘wa}
1.6. Certificate of Residency(1 orihinal)

2. Certificate/s of Eligibility

2.1. Civil Service Commission para sa CSP
at/o BCLTE (1 awtentikadong kop-lva
para sa bawat nararapat na eligibility)

2.2. Professional Regulation Commission
(PRC) (1 awtentikadong kopya)

2.3. Bar (1 awtentikadong knp\g‘a

3. Relevant Training Certificates’
(1 Sertipikadong kopya sa bawat isa)

4. Performance Evaluation for the last
two(2) rating periods® (1 sertipikadong
kopya sa bawat isa)

B. LGU Requirements:

1. Recommendation
Letter of Local Chief Executive, kalakip ang

mga:
1.1. Sworn Statement of Non-Prohibited
Relationship’ (1 orihinal)
1.2. Certification of Availability of Funds®
(1 orihinal)
1.3. Approved Plantilla Schedule for the
current year (1 sertipikadong kopya)

ITATAGAL
NG
PROSESO

EXTENSION
NG
PAGHIHINTAY|
KUNG MAY
PROBLEMA

BAYARIN
(Kung
mayroon
man)

SERBISYONG KAILANGAN: PAGTANGGAP NG MGA DOKUMENTO

10 minuto | 15 minuto
bawat bawat wala
dokumento| dokumento
30 minuto | 15 minuto
bawat bawat wala
dokumento| dokumento
10 minuto | 15 minuto wala
1oras 1oras
bawat bawat wala
dokumento | dokumento
2 oras 1oras
bawat bawat wala
dokumento | dokumento
“SIMPLE
~tatlong araw
na pagtatrabaho
“COMPLEX
TRANSACTIONS”
—pitongarawna| 20 araw wala
pagtatrabaho
"HIGHLY
TECHNICAL'
- dalawampung
araw na
pagtatrabaho
45 araw

10 minuto | 15 minuto
bawat bawat wala
aplikasyon | aplikasyon
4 oras 4 oras
bawat bawat wala
aplikasyon | aplikasyon
10 minuto | 15 minuto wala
10 minuto | 15 minuto wala
1araw 1araw wala
1oras 1oras wala
2oras 4 oras wala
4 oras 4 oras wala

MAGSUMITE NG REKLAMO SA PROVINCIAL GOVERNOR'S OFFICE O SA PROVINCIAL
ADMINISTRATOR'S OFFICE O KAYA TUMAWAG SA 323-0173 O MAGTEXT SA

PGI HOTLINE 0905-911-8914. MAAARI DING MAKIPAG-UGNAYAN
SA 8888 CITIZEN’S COMPLAINT HOTLINE.
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STEP

TAONG LALAPITAN

PROSESO

MGA
KAILANGANG
DALHIN

1.4. Publication of Vacancy [not beyond 3
months old) and Postln§,
Qualification Standards® (1 orihinal)
1.5. Certificate of SPMS Compliance
(1 sertipikadong kopya)
1.6. If applicable, provide justification
Jce n for (1 Orihinal bawat isa):
a. Quantum Leap in Salary Grade
b. Dearth of Applicants/Inclusion of
Applicants from Other LGUs
¢. Non-inclusion of Next-in-Rank
Employees
1.7. Government Issued ID with Photo and
Signature of LCE (1 sertipikadong kopya)

Additional Requfmment for Assistant
al Treasurer
(Certificate ofCornphance with Sec. 325 of
RA No. 7160) - Signed by hand by the LCE
and Local Accountant stating that the filling
up of the position complies with Sec. 325a
ofthe LGC

*Original Document signed by hand
1 Bécgr:?ﬁcate aﬁued by th; oongeyrg;eg
irman and stating

candrf:t);‘s moral character

2 Maximum of 120 hours for the last 5 years
for PT/CT; and 40 hours for the last 5 years
for MIT

3 Reckoned from the date of
recommendation of the LCE

4 Certificate must state that the nominee is
not within the 4th degree of affinity or

inity of the LCE

5 Certificate issued by the concerned Local
Accountant or Budget Officer stating the
authorized salary rate, slary grade and item
number of the position

6 The qualifications Standards to be
published and posted must follow Sec. 470
and 471 of blic Act No. 7160

7 Signed by hand by the LCE and Local
Accountant stating that the filling up of the
fggﬁon complies with Sec. 325a of the

Secondary Level Basic Documentary
Requirements:

1. Transcript of Records (1 awtentikadong
kopya)

2. Latest Sworn Statement of Assets,
Liabilities, and Net Worth (SALN)
(1 orihinal)

3. Medical Certificate — Latest CSC Form No.
211 (1 orihinal)

4. Valid clearances and certificate/s of no
pending case-(if with pending case/s,
g;avide Case Summarvf‘ es) (1 orihinal

4.1.NBI

4.2.CsC

4.3. Ombudsman

4.4. BLGF(only for recommendees who are
already appointed LT/ALT)

4.5. LGU or NGA (only for recommendees
who are a?pointed government

5. Marriage Certificate (for married female
onlvl (1 sertipikadong kopya)

6. Acceptance of Lower Salary (1 orihinal)

ITATAGAL
NG
PROSESO

EXTENSION
NG
PAGHIHINTAY|
KUNG MAY
PROBLEMA

BAYARIN
(Kung
mayroon
man)

Itatala sa Libro ng mga Outgoing

RAPUNZEL J. LABORES

pagpa
- Emall ng BLGF Regional Office

-Courier o personal na idadala ng
applikante/ Liaison ng naturang bayan sa
BLGF Regional Office, Tuguegarao City
para sa kanilang aksyon

9 N JULIE ANN VIESCA
PTO DRIVER/MESSENGER
" o
Isusumite sa pamamagitan ng TAUHAN SA OPISINA NG
padala sa : INGAT YAMAN NG

NATURANG BAYAN NA
NAATASANG MAGDALA NG
NATURANG APPLIKASYON
NG REKOMENDADO o
REKOMENDADONG
APPLIKANTE

Indorsement/Sulat sa BLGF Central
Office sa pamamagitan ng BLGF
Fnonal Office na nagtataglay ng
Inisyal ng Assistant Provincia Treasurer
at Pirma ng Provincial Treasurer

Mga dokumento ng applikante na
dumaan sa pagsusuri

30 minuto

loras

wala

4 oras

4 oras

Tumawag sa tanggapan ng Provincial Governor sa 323-0173

KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO

0 mag-text sa PGl Hotline 0905-911-8914

wala
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MGA ITATAGAL NG
STEP PROSESO TAONG LALAPITAN KAILANGANG NG ... (Kung
DALHIN PROSESO | KUNGMAY mayroon

ONLINE EVALUATION OF RECOMMENDEES FOR THE POSITION OF MUNICIPAL TREASURER/ ASSISTANT MUNICIPAL
TREASURERCONDUCTED VIA ZOOM BY THE BLGF HUMAN RESOURCE MERIT PROMOTION AND SELECTION BOARD
(HRMPSB) FOR LOCAL TREASURY WITH THE PROVINCIAL TREASURER AS EX-OFFICIO MEMBER

BL(;F Regfinlr:al Director

. Members of the BLGF HRMP

3 recommendees for interview and Salodtion Sae it
Provincial Treasurer

SERBISYONG KAILANGAN:

PAGTANGGAP AT PAGSURI NG MGA DOKUMENTO PARA SA PAG-APPLY NG AUTHORITY TO TRAVEL -
FOREIGN TRAVEL (MUNICIPAL TREASURERS AT ASSISTANT MUNICIPAL TREASURERS)
(ITO AY NARARAPAT NA ALINSUNOD SA MGA ALITUNTUNING NAKASAAD SA BLGF REGIONAL MEMORANDUM CIRCULAR
2018-030 NAPETSAHANG 20 SEPTEMBER 2018 AT BATAY DIN SA REKOMENDASYON NG LOCAL CHIEF EXECUTIVE)

ltatala ng taga tanggap ang pangalan ng RA#S:IIZLEII??FEE&';EES 10 minuto | 15 minuto
1 nagdala at angggnyang tanggapan at/o Iigla(;vat I?.ak:uat wala
(address) JULIE ANN J. VIESCA el B
LEONETTE R. LUGA 4 oras 4 oras
2 Paunang suri sa mga dokumento at/o bawat bawat wala
MARIA TERESA P. KANOY aplikasyon | aplikasyon
Pagkatapos suriin ang mga kaukulang ) )
dokumento, ito ay mamarkahan ng petsa, 10 minuto | 15 minuto
oras at pirma bilang tanda ng bawat bawat wala
pagkatanggap ng dokumento kabilang aplikasyon | aplikasyon
ang kopya ng kliente 1. Original Letter-Request;
i 2. Copy of Invitation from foreign
4 Isasau':na:a;':rl:‘ya?‘ruatsgakngpi;nyang organization/sponsor 10 minuto | 15 minuto wala
(if _agplicahle,’Any];f
|Sasaavos ang mga natanggap na 3. Orlglnal_ Clearance from mone’ﬁ. iy
dokumento ayon sa pagkasunod-sunod APRIL DAFFODIL properties and other accountabilities;
5 N L e s RAPUNZEL J. LABORES |4, Certified True Copy of Statementof = | 12@W | lamw | wala
atfo Assets, Liabilities and Net Worth;
Igagawan ng Indorsement/ Sulat JULIE ANN J. VIESCA 5. Original Recommendation Letter
6 patungonggl.GF Csnt_ral Oifg?% sa tallpg;“orl'.ln%?r;e'&?e}nt 1oras 1 oras wala
pamamagitan ng Regiona ce pplicable/Any);
6. Notarized Sworn Statement on
Isusumite kay Assistant Provincial estimated travel expenses and source
Treasurer Cherry Bagay-Gregorio upang of financing; o
muling suriin ang mga dokt;mento bago 7. APproved lL(feave of Application, in case
inisyalan ang Indorsement/ Sulat tanda of personal foreign travel;
7 ng kanyang pagsang-ayon na ang lahat ng 8. Justification Letter (for late submission 2 oras 4 oras wala
dokumentong nakalakip ay batay at and/or incomplete documentary
alinsunod sa mga alituntunin ng BLGF at requirements
Republic Act 7160 at batay na din sa VANESSA G. MARAMAG
ginawang rekomendasyon ng Local Chief at/o
Executive(LCE) MARIA TERESA P. KANOY
Isusumite kay Provincial Treasurer para
sa kanyang pirma, tanda ng kanyang
pagendorso sa Applikasyon para
8 makapag-request ng Authority na 4 oras 4 oras wala
MagTravel Abroad ang isang
DOF Appointee
Indorsement/Sulat sa BLGF Central Office
APRIL DAFFODIL J A :
" ; sa pamamagitan ng BLGF Regional Office
Itatala sa Libro ng mga Outgoing RAPUNZEL J. LABORES na nagtataglay ng Inisyal ng Assistant 38 ik 1 oras il
Communications at/o Fusge :
Provincial Treasurer at Pirma ng
JULIE ANN J. VIESCA Provincial Treasurer
3 PTO DRIVER/MESSENGER
Isusumite sa pamamagitan ng 0
pagpapadala sa: TAUHAN SA OPISINA NG
-email ng BLGF Region 02 INGAT YAMAN NG T
m -Courier o personal na idadala ng mﬁ?}g::g%%ﬁk&"mi dumaan sa pagsusuri 4 oras 4 oras wala
applikante/ Liaison ng naturang bayan sa NATURANG APPLIKASYON
BLGF Regional Office, Tuguegarao City NG REKOMENDADO o
para sa kanilang aksyon REKOMENDADONG
APPLIKANTE

SERBISYONG KAILANGAN:

PAGTANGGAP AT PAGSURI NG MGA DOKUMENTO PARA SA ORIHINAL NA DESIGNATION NG LOKAL NA INGAT YAMAN
( MUNICIPAL TREASURER) AT LOKAL NA PANGALAWANG INGAT YAMAN (ASSISTANT MUNICIPAL TREASURER)

(ITO AY NARARAPAT NA ALINSUNOD SA MGA ALITUNTUNING NAKASAAD SA BLGF REGIONAL MEMORANDUM CIRCULAR
NO. 2017-024 NAPETSAHANG SEPTEMBER 11, 2017 AT NAGKAROON NG PANDAGDAG NA ALINTUNTUNING NAKASAAD SA
BLGF OFFICE ORDER NO. 047.2018 NAPETSAHANG 05 FEBRUARY 2018 AT BATAY DIN SA REKOMENDASYON NG LOCAL

CHIEF EXECUTIVE (LCE))

Itatala n% taga tanggap ang pangalan ng RA:S:IZLEIE?F:EE(;;ES Mga Dokumentong Kailangan: 10 minuto | 15 minuto
1 nagdala at ang kanyang tanggapan at/o 1. Original Regional Special Personnel bawat bawat wala

(address) JULIE ANN J. VIESCA Order aplikasyon | aplikasyon

2. Original Recommendation letter of the
MARIA TERESA P. KANOY Provincial Treasurer in the case of 4 oras 4 oras

2 Paunang suri sa mga dokumento o designating a Municipal Treasurer or bawat bawat wala

MARIA ISABEL S. SINON Assistant Municipal Treasurer aplikasyon | aplikasyon

Tumawag sa tanggapan ng Provincial Governor sa 323-0173

KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO o0 mag-text sa PGl Hotline 0905-911-8914
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SERBISYONG KAILANGAN:

PAGTANGGAP AT PAGSURI NG MGA DOKUMENTO PARA SA EXTENSION NG DESIGNATION NG LOKAL NA INGAT YAMAN
(MUNICIPAL TREASURER) AT LOKAL NA PANGALAWANG INGAT YAMAN(ASSISTANT MUNICIPAL TREASURER)

EXTENSION
MGA [TATAGAL |~ g |TAYARIN
STEP PROSESO TAONG LALAPITAN KAILANGANG NG  [PAGHHINTAY m(a"y“r:fm
DALHIN PROSESO | KUNGMAY
PROBLEMA | man)
Pagkatapos suriin ang mga kaukulang 3. Original Recommendation letter of the B B
dokumento, ito ay mamarkahan ng petsa, Provincial Treasurer or City Treasurer in| 10 minuto | 15 minuto
oras at pirma bilang tanda ng the case of Assistant Provincial bawat bawat wala
pagkatanggakpﬂng dokumento kabilang RAI?S:%E??F:EE(%ES 4 gr?ﬁ?aﬁeﬂeﬁﬁﬂ%?n%ﬁ%?&ﬁr of | plikasyon | aplikasyon
S . 5 Iilhiaqcaiicchistfif?eﬁmvef the Local
Isasauli sa kliyente ang kanyang atfo i Cr?iefrgfecugve EEEotnhgt heesheais not i i
4 namarkahang kopya " {flztaid ;&,&h the{ d!EDSI‘ nz‘ijtp']onf (POS) 10 minuto | 15 minuto wala
JULIE ANN VIESCA - UpGare rsonal Uata she:
e e i 7 SO S
5 dokumento ayon sa pagkasunodsunod  Appointment of the Designee 1 araw 1 araw wala
at lalagyan ng pananda 8. Eertiﬁqd ]’ruei Co j E?f %giql Service
Igagawan ng Indorsement/ Sulat g, cgrr{‘iﬂg;s-}?{}e Copy c;FlAclai emic
patungong BLGF Central Office sa Transcript of Records (authenticated 1oras 1loras wala
pamamagitan ng Regional Office bgethe £d‘|00|fUniverS'
10. Certified True Copy of il Order (if
- : gﬁ%gn L% Elj::}mes from another
Isusumite kay Assistant Provincia ce .
Treasurer Cherry Bagay-Gregorio upang 1L Cceom ed 'gl.lre Copy ch}%!iaﬂh".glgf the
mainisyalan ang Indorsement/ Sulat ndicated Salrgfa\f%rl}'ade and CSC
tanda ng kanyang pagsang-ayon na ang Eligibility of incumbent
lahat ng dokumentong nakalakip ay batay 12, Certified True Copy of Plantilla of the 2 oras 4 oras wala
at alinsunod sa mga alituntunin sa Originating Office/LGU (if designee
7 nabanggit na Regional BLGF MARIA TERESA P. KANOY mmpga#om another Of CJ l('ﬁ-?)
Memorandum Circular at sa MARIA ISA;EL 5. SINON 3. gﬁmmsattr%ﬂq;‘engagg?grmgthe csc
rekomendasyon ng 14. In case the designee is not
Local Chief Executive(LCE) next-in-rank, a justification from the
LCE indicating the reason for not
15, et ay of e sthority
Isusumite kay Provincial Treasurer para sa - it applicable, copy Of travel a 1
kanyang pirma, tanda ng kanyang approved leave of abeence, o
8 pag-endorso sa request ng LCE na resignation letter/proof of retirement
makakuha ng Designation and kanyang from the service 4 oras 4 oras wala
rekomendado na maging Lokal na Ingat 16. lsjg'g;tré?g; g[’ E{tmmtggt cgg of the
Yaman at/o Pangalawang Ingat Yaman Designation Monitoring System
ADMS) with the name of the
esignee appearing therein
: ‘ APRIL DAFFODIL
Itatala sa Libro ng mga Outgoing RAPUNZEL J. LABORES at/o 30 minuto 1oras wala
Communications Indorsement/Sulat sa BLGF Central
JULIE ANN VIESCA : %
: o = PPy Office sla gfa;'rnamagltan ng lBLGF
susumite sa pamamagitan ng Regional ice na nagtata n;
pagpapacila = MAPZELASORES st | iy ng At
i Provincial Treasurer at Pirma ng
a)email ng BLGF RO2 DRIVER &%SENGER Provincial Treasurer
b)Courier, 0 TAUHAN SA OPISINA NG 4oras 4 oras wala
c) personal na idadala ng applikante/ INGAT YAMAN NG Mga dokumento ng applikante na
Liaison ng naturang bayan sa BLGF NATURANG BAYAN NA d et
Regional Office, Tuguegarao City para sa Nﬁﬂmg m‘mﬁ‘i Ml
p [
kanilang aksyon ANG MISMONG
MAY APLIKASYON NITO

(ITO AY NARARAPAT NA ALINSUNOD SA MGA ALITUNTUNING NAKASAAD SA BLGF REGIONAL MEMORANDUM CIRCULAR
2017-024 NAPETSAHANG SEPTEMBER 11, 2017 AT NAGKAROON NG PANDAGDAG NA ALINTUNTUNING NAKASAAD SA

BLGF OFFICE ORDER NO. 047.2018 NAPETSAHANG 05 FEBRUARY 2018 AT BATAY DIN SA REKOMENDASYON NG

LOCAL CHIEF EXECUTIVE (LCE))

Itatala ng taga tanggap ang pangalan ng
nagdala at ang kanyang tanggapan
(address)

APRIL DAFFODIL
RAPUNZEL J. LABORES at/o
JULIE ANN VIESCA

Paunang suri sa mga dokumento

MARIA TERESA P. KANOY
(4]
MARIA ISABEL 5. SINON

Pagkatapos suriin ang mga kaukulang
dokumento, ito ay mamarkahan ng petsa,
oras at pirma bilang tanda ng
pagkatanggap ng dokumento kabilang
ang kopya ng kliyente

Isasauli sa kliyente ang kanyang
namarkahang kopya

APRIL DAFFODIL
RAPUNZEL J. LABORES

at/o
JULIE ANN ). VIESCA

Isasaayos ang mga natanggap na
dokumento ayon sa pagkasunodsunod
at lalagyan ng pananda

Igagawan ng Indorsement/ Sulat
patungong BLGF Central Office sa
pamamagitan ng Regional Office

N oA, W N Ee

Isusumite kay Assistant Provincial
Treasurer Cherry Bagay-Gregorio upang
ma-inisyalan ang Indorsement/ Sulat
tanda ng kanyang pagsangayon na ang
lahat ng dokumentong nakalakip ay batay
at alinsunod sa mga alituntunin ng BLGF

at sa rekomendasyon ng (LCE

KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO

MARIA TERESA P. KANOY
0
MARIA ISABEL S. SINON

Mga Dokumentong Kailangan:

1 Originai Regional Special Personnel
Order (RSPO)

2. Original Recommendation letter of the
Provincial Treasurer in the case of
designating a Municipal Treasurer

3. Original Recommendation letter of the
Provincial Treasurer or City Treasurer in
the case of Assistant City Treasurer

4. Original Letter of Recommendation of
the Local Chief Executive

5. Updated Personal Data Sheet (PDS)
with updated service record

6. Certified True Copy of the Previously
Confirmed RSPO

7. Screenshot or printed copy of the

updated Appointment and Designation
Monitoring System (ADMS) with the
name of the Designee appearing
therein (BLGF Regional Office Only)

10 minuto | 15 minuto
bawat bawat wala
aplikasyon | aplikasyon
4 oras 4 oras
bawat bawat wala
aplikasyon | aplikasyon
10 minuto | 15 minuto
bawat bawat wala
aplikasyon | aplikasyon
10 minuto | 15 minuto wala
1araw 1araw wala
loras loras wala
2 oras loras wala

Tumawag sa tanggapan ng Provincial Governor sa 323-0173

0 mag-text sa PGl Hotline 0905-911-8914
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SERBISYONG KAILANGAN:
APPROVAL NG LEAVE OF ABSENCE NG LOKAL NA INGAT YAMAN(MUNICIPAL TREASURER) AT

PANGALAWANG INGAT YAMAN(ASSISTANT MUNICIPAL TREASURER)
(ITO AY NARARAPAT NA ALINSUNOD SA SECTION 21, CHAPTER Il NG LOCAL TREASURY OPERATIONS MANUAL NA
AT BATAY DIN SA REKOMENDSYON NG LOCAL CHIEF EXECUTIVE (LCE))

MGA TATAGAL | g [BAYARIN
STEP PROSESO TAONG LALAPITAN KAILANGANG NG  |pagHHNTAY] (Kung
DALHIN PROSESO | KUNGMAY mayroon
PROBLEMA | man)
Isusumite kay Provincial Treasurer para sa
kanyang pirma, tanda ng kanyang
pagendorso sa request ng LCE na MARIA TERESA P. KANOY doras & oras wiali
makakuha ng Extensyon ng Designation o
ang rekomendado na maging Lokal na MARIA ISABEL 5. SINON
Ingat Yaman at/o Pangalawang
Ingat Yaman
. < APRIL DAFFODIL Indorsement/Sulat sa BLGF Central
9 Itatala sg;';g::u?}gicr:ggrgmmg RAPUNZEL J. LABORES Office sa pamamagitan ng BLGF 30 minuto loras wala
at/o Regional Office na nagtataglay ng
JULIE ANN VIESCA Inisyal ng Assistant
Provincial Ti t Pi
isusumitesa_pamamagianng | APRIL DAFEODIL —_ o iV Traasieer |
pagpapadala sa: JULIE Aiulg VIESCA ™ ©
ajemail ng BLGF RO2 DRIVER&TESSENGER
b)Courier, o AN ARG Mga dokumento ng applikante na 4 oras 4 oras wala
c)personal na idadala ng applikante/ " ﬂ#{?ﬁﬂéﬁn ?&?&E LH‘I‘U e dumaan sa pagsusuri
Liaison ng naturang bayan sa BLGF
Regional Office, Tugue&rao City parasa | NATURANG APLIKASYON o
kanilang on MAY APLIKASYON NITO

KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO

APRIL DAFFODIL i
Itatala ng taga tanggap ang pangalan ng RAPUNZEL }I LABOREs |Mea kailangang Dokumento: lob?int;to 15hminl:t0 ;
nagdala at ang kanyang tanggapan at/o = —— awa awa wala
1 \acrass) JULIE ANN VIESCA 5 P;;l}’emm‘meg;peﬂ'ﬁymﬁﬂﬂm aplikasyon | aplikasyon
Human Resource Officer and approved
by the Local Chief Executive;
i % 2. Clearance from Money and Property
Susuriin ang Applikasyon para sa MARIA TERESA P. KANOY Accountabilities [in case of terminal
Leave of Absence kasama ang mga iba o and travel abroad leave] 4 oras 4 oras wala
pang kailangang dokumento MARIA ISABEL 5. SINON |3, Certification of No Pending Case [in
case of terminal and travel abroad
leave]
4, Medical Certificate [in case of
e APRIL DAFFODIL maternity leave/sick leave]
Pagkasuri, ito ay mamarkahan ng petsa, RAPUNZEL J. LABORES 5. Statement of Assets, Liabilities and Net
3 oras at pirma bilang tanda ng atfo worth [in case of travel abroad] 10 minuto | 15 minuto wala
pagkatanggap ng dokumento JULIE ANN VIESCA e -
pplication for on and Sick Leave
of Provincial /City/Municipa | Treasurer
shall be supported by a request for
Isasaayos ang mga natanggap na designation of an Acting or In-Charge of
4 dokumento ayon sa pagkasunodsunod Office. Likewise the LCE concerned shall 1araw 1araw wala
at lalagyan ng pananda recom:lerlld the af;:'prfval of said
pplication for Leave
Igagawan ng Indorsement/ Sulat
5 patungong BLGF Regional Office 02 1oras 1oras wala
Isusumite kay Assistant Provincial
Treasurer Cherry Bagay-Gregorio upang Indorsement/Sulat sa BLG Regional Office
ma-inisyalan ang Indorsement/ Sulat at/o BLGF Central Office na nagtataglay ng
tanda ng kanyang pagsangayon na ang Inisyal ng Assistant Provincial Treasurer 2oras 4 oras wala
lahat ng dokumentong nakalakip ay batay]
at alinsunod sa alintuntuning nakasaad sa Mga natanggap na dokumento
nabanggit na Manual at sa MARIA TERESA P. KANOY ng Applikante
rekomendasyon ng LCE o
MARIA ISABEL S. SINON
Isusumite ang mga natanggap na
dokumento at Indorsement;/ Sulat na
may inisyal ni Assistant Provincial Z ;
Treasurer Cherry Bagay-Gregorio kay Indorsement/Sulat sa BLG Regional Office
Provincial Treasurer Maria Theresa at/o BLGF Central Office na nagtataglay ng
AranetaFlores upang mapirmahan ang Inisyal ng Assistant Provincial Treasurer at :
sulat at Applikasyon para sa Leave of Pirma ng Provincial Treasurer 4 oras 4 oras wala
Absence na napirmahan ng LCE tanda ng
kanyan% pagrerekomenda Kung si Mga natanggap na dokumento
Provincial Treasurer ay naka OB o on ng Applikante
leave, ito ay pipirmahan ni Assistant
Provincial Treasurer o ang naatasang
0IC o Caretaker
" " APRIL DAFFODIL
Isusumite sa BLGF Region 02, Tuguegarao| RapUNZEL J. LABORES at/o | Indorsement/Sulat sa BLG Regional Office
City para sa kani iat;lg aksyon sa JULIE AP%VIESC at/o BLGF Central Office na nagtataglay ng
pamamagitan ng: DRIVER/MESSENGER Inisyal ng Assistant Provincial Treasurer at
8 a)email ng BLGF RO2 TAUHAN SA OPISINA NG Pirma ng Provincial Treasurer 4 oras 4 oras wala
b) courier, o INGAT YAMAN NG
¢) personal na idadala sa BLGF Regional | n A U RAS A O A NG Mga natanggap na dokumento
Office ng taga Opisina ng Ingat Yaman ng| NATURANG APLIKASYON o ng Applikante
naturang Bayan/Applikante MAY RS RS S

MAGSUMITE NG REKLAMO SA PROVINCIAL GOVERNOR’S OFFICE O SA PROVINCIAL
ADMINISTRATOR’S OFFICE O KAYA TUMAWAG SA 323-0173 O MAGTEXT SA

PGI HOTLINE 0905-911-8914. MAAARI DING MAKIPAG-UGNAYAN
SA 8888 CITIZEN’S COMPLAINT HOTLINE.
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STEP

PROSESO

TAONG LALAPITAN

SERBISYONG

MGA
KAILANGANG
DALHIN

KAILANGAN:

ISSUANCE OF LIST OF ACCOUNTABLE PUBLIC OFFICERS

(ITO AY NARARAPAT NA ALINSUNOD SA MGA ALITUNTUNING NAKASAAD SA TREASURY CIRCULAR NO. 02-2009
NAPETSAHANG AUGUST 6, 2009)

NG

Mga kailangang dokumento (3 ko,
bagwaat dol?ugme%tg) : Bl
1. Duly Accomplished Request for Bondin,
andj/or Cano%llatjqn oquond of ¢
Accountable Officials and Employees
General Form_No.d57[A} 3 kgpy?o
g APRILDAFFODIL | B e oS eatic nnd 4 4
1 i ) o RAPUNZEL ,j! LABORES | Employees-_ General Form No. 58(A) b | Eace | i
at/o or renewa f
3. Certification of No pending Criminal aplikasyon | aplikasyon
LEONETTE R. LUGA Co o ot pe : g
4, Certification of No Pendin
Administrative Case from Bureau of
Local Government Finance
Isusumite kay Assistant Provincial
Treasurer Cherry Baﬂ-Gregqnq para
sa panghuling- suri at kanyang iinisyalan . .
2 ang mga pormang/ applikasyong CHERRY BAGAY-GREGORIO Mga nasuring kalakip na dokumento B .
ma.ngansallansan Nng pirma ng Assisstant Provincial Treasurer ! B S
Provincial Treasurer at pu@rmahan an, List of Accountable Public Officers
kanyang bahagi sa “ Form 3 and Form 4,
patunay na ang mga nakasaad dito
ay sertipikadong tama wala
Isusumite ang na-inisyala rma,
applikasyonrlgla ip asr":g anng 'PoForm';
a"dkFa‘-"m d4 di atuna\:_nna_gg mga MARIA THERESA
nakasaad dito ay se o . .
3 T'.Egma kﬂ Pru\,tli?:fia Trea&rerll\nnagria ARANETA FLORES Mga nasuring kalakip na dokumento 4 oras 4 oras wala
resa Araneta-Flores para sa kanyan
Mgt g e paa Pag'-?pp PROVINCIAL TREASURER
ng bond sa Bureau of the Treasury
Kapag ang mga porma/applikasyon ay
i i LEONETTE R. LUGA
4 i;%aﬁ’ga@"ﬁop'?.fgﬁa'{‘éu‘iﬁ‘gﬂbﬁg@% at/o Mga nasuring kalakip na dokumento 30 minuto 1oras wala
sa office file at ito ay ibabalik na sa MARIA TERESA P. KANOY
applikante sa email address ng applicant
L
SERBISYONG KAILANGAN: PAGTANGGAP NG MGA IBA'T IBANG ULAT AT MGA BAYARIN, PAGTINDA NG
MGA RESIBO AT PAGBIGAY AYUDANG TEKNIKAL
Itatala ng taga tanggap ang pangalan MYRNA DC JUCAR 10 minuto | 10 minuto
1 ng nagdala at ang kanyang CARMINA SB. TAGAQ bawat bawat wala
tanggapan (address) CHARMALYN A. DELACRUZ dokumento | dokumento
Susuriin ang mga dokumentong kalaki ) : 2 oras ku Hala
g Chike T Ao S aC P 1) Accountants Adicefr Chedislesued | 1 ores | RRTEVITR)| o0t
Share ng amilyar, buwis ng kalakal at iba MYRNA DC JUCAR at natanggap ng kinatawan ng Kivente | AG Talaan ng
pan_g bayarin ng mga pama a!aang bayan CARMINA SE. TAGAO bangknng agakan iyen R&EE Bayarin
Lakipan ng Statement of Remittances ang| CHARMALYN A. DELACRUZ |2). Tatlong (3) kopya ng P.F. 60 na may o TR
nasuring remittance ng Provincial Share kasamang Talaan ng Bayarin Eoit S o
sa amilyar at buwis kalakal para 3). Tatlorﬁg kopya ng BLGF SRE Form 2 ) )
bayaran sa PTO Cash Division (RACIVIS) kliyente kliyente
1 RAepat (4 gal orihigla_l na kopya Eg Jﬁa orag gaorag
P t i u ue Slip na pirmado n wa wa
4 am“ﬁ?ﬁﬁ?ﬁ‘&ﬁ%ﬂ%ﬁ and Ing%tYaman Punonpg Gu':o 0 Puno%lg kliyente kliyente
Issue Slip (RIS) for Accountable Forms Tanggapan sl
2. Kopya ng pinakabagong Flde)it\,' Bond
ng Punongguro o Kinatawan Halaga
3 %Jn;ﬁyntlana?to an Travel Order at
.. . Orihinal
5 P Pt sbatn | GILBERTC.OCAMPO | Authorzation Lbtter ng bibii na Loss | 2oms | avnse
PTO Revenue Division CARMINA SB. TAGAO nagsasaad ng pagbili ng Accountable kliyente Kiyente | 1.
MYRNA DC. JUCAR RIS it kasiangan . slenng
4, Orihinal na kop? ng ID kard o katibayan
nﬁ paglkakakilanlan ng bibili mula sa Bayarin
) ahenslya, tanggapan o paaralang
Pag-isyu ng mga Accountable Forms kinabi Ian@an . 2 oras 2 oras
6 na br;akasaaatsa RIS pﬁgkata%usﬁ 5 ﬁcmuggakr; 's Advice gor cg)ed‘ Issued bawat bawat
mabayaran at maisyuhan ng O.R. un a mbaya P ;
- ’ ¢ 6. _rih%nal na Rgsgl o ng hglagang kliyente kliyente
binayaran
i MARIA TERESA P. KANOY | 1. Isang Laptop Computer na naayon sa 8 na oras 8 naoras
7 Ayudang ‘tjggékagaoﬁasgga e VANESSA G. MARAMAG paggawa ng e-SRE Reports at mga bawat bawat wala
FRANCISCARL F. BALAGAN nararapat na dokumento LGU LGU
Online Evaluation of Local Treasury Operations
ay alinsunod sa mga alituntuning nakasaad sa BLGF Memorandum Circular No. 004.2021 na petsahang 03 February, 2021)
Pagsumite online ng Municipal : .
Treasurer sa PTO ng mga kinakaif;angang Mhagsaa:énakﬂllangagg?.dao:llm;n;gto -233 3 I
dokumento na nakasaad sa Annex A e h SI?LGE'R:E No. 004 Z'EI'ZIat e s
ng BLGF MC No. 004.2021 e ’ '
Pagsusuri sa mga natanggap na MARIA ISABEL S. SINON Mga natanggap na mga dokumento 4 4
dokumento na nakasaad sa AnnexA, | CHARMALYN A. DELA CRUZ gall? sa Municipal Treasurer’s Office ;:‘:;?S ,',":“‘,’arf 2 Wla
33.1,33.2at 3.3.3n MkOIUT%E%E‘S:RSI;BI?ANGOY na nakasaad sa Annex A3.3.1,3.3.2 at LGU LGU
BLGF MC No. 004.202 RIA - KAN 3.3.3 ng BLGF MC No. 004.2021
MARIA THERESA 4 na oras 4 na oras
3 Online interview via Zoom AT Municipal Treasurer 2 collectors bawat bawat wala
MARIA TERESA P. KANOY LGU LGu
MARIA ISABEL S. SINON
CHARMALYN A. DELA CRUZ

KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO

MAGSUMITE NG REKLAMO SA PROVINCIAL GOVERNOR'S OFFICE O SA PROVINCIAL
ADMINISTRATOR’S OFFICE O KAYA TUMAWAG SA 323-0173 O MAGTEXT SA

PGI HOTLINE 0905-911-8914. MAAARI DING MAKIPAG-UGNAYAN
SA 8888 CITIZEN'S COMPLAINT HOTLINE.
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STEP

PROSESO

1.Sand & Gravel Tax

a. Walk-in
b. Online Transaction

1. Ipadala dokum kailangansa
padalaangmga entong pangs

ZNWna‘gmsaPagbayadmda
ilpadalaargbayadmamm
PGI AccountNumber:
saftnpyng I na Resiboay
ﬁﬁm‘&ﬁmﬁ“ e
sakahi ng nagbayad &Gravel‘!ax
'@{;}deﬁ

payer
n ngbmayamn buwis at paghanda ng

c:l)l mPro\mmlTreasurer pamsafee

d) Ih@\rﬁlﬁmamlﬂmm naturang

P Aumdita‘lionofl‘laulers

a.Walk-in
b. Online Transaction
1. Ipadala ang mga dolwum belammngleiianganﬁ

lw;égfgpwd ml.hsa.am‘ng

E arlgta%aami'gdﬁnog‘mrybank:

mw%wlm Sarnaﬂ!a?
Eﬂﬂl

harcbuwawapa ﬂk-dﬁmsanng
naghayad ng

3. Survey Fee
- -
angmgad ngansa
2. Antayin a%ﬁgf”s?m rmhsa'aning
marghegimamngdmmmbmk
mmgmfhmssomyalm Rﬁhoaygg

avmsalﬂlin@ﬂrg
naahﬂvﬂdrg Fee.

B

4. Application for Quarry Permit

EneTrachtlm

L Ipadalaa dolum: kaila sa
pad rsmaanbdagwtgre ngan

Z.Arnzmna'g spgbayadmdasaamng
3.| Iaarg amlgdeposm:ybank'
4“%(‘”&"“ Sarnanta ang
g AP o Qi PR
5. Transfer Tax
.a -in

b) Online Transaction
1. Ipadalaang mga dola.wnamng lailangansa
pagsusuri

lmnnﬂgfam%m“m
3. ah argba%saamrgdemstnrybank.
mggmmmqalm Heshoaygéﬁﬁr
mﬁ%shﬂmnm
6. Subdivision Fee
. 8 -in

1 ey g desnestirg ol
alaang mga entong kailangan sa
pagsusuri sapto_isabela@yahoo.com.

2 Antayinang uPagbayadrm.hsaamng

w argba%mamrg\mmm
¢Angsn%09qalrﬂ ﬁl
saemail glamt

naghavadrg r.zunsﬁ:_-rTwcmsalﬁ‘hi e

7. Consolidation Fee

i b%n.eﬁansamon

1. Ipadala dokum kailangansa
padalaang mga entong

TAONG LALAPITAN

JOJIT G. OCHOA
JORGE PAOLO D. QUION
GLORIA D. BIDANIA
KHRIZZA E. MANSIBANG
ROBBY S. CLARAVALL
CHRISTIAN IVAN L. MEREDOR

KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO

SERBISYONG KAILANGAN: PAGBAYAD NG BUWIS AT IBA PANG BAYARIN

MGA TATAGAL | EXTERRON BAYARIN|
KAILANGANG NG mmnm¢v m(:y“r:in
DALHIN PROSESO | KUNG
PROBLEMA | man)
P40/cu.m
1. Certification mula sa OPE &, ulders)
(Bill of Quantities) 30/cu.m
2. Order of Payment mula sa ENR Office 4oras 4oras |(Screened)
P20/cu.m
(mixed)
P15/cu.m
(Earth)
Extraction Feq
P10.00/ay/m|
NMRF
Official Receipt ng binayarang Sand & PS.00/cu/m
Gravel tax
Order of Payment with OR ng Sand & P40.00
Gravel Tax/Officicial Receipt issued by
Accredited Permittee
OR ng Certification Fee
Certificate of Payment
P2,520.00
at
1.0rder of Payment mula sa ENR Office 4 oras 4 oras P50.00
Sticker
1.0rder of Payment mula sa ENR Office 4 oras 4 oras P500.00/
hectare
1.0rder of Payment mula sa ENR Office 4 oras 4oras |P11,330.00
1.Latest Tax Declaration 50% of 1%
2. Notarized Deed of Absolute Sale/ of .
Donation/ Waiver of Rights Acquisition
3. Original Copy of land title 4 oras 4oras | CostorFair
4. Proof of payment of updated Real “@ﬁ‘:’t
ety Ty whichever
is higher
o “"‘;{;‘c‘ﬁ ;T:“D,fﬁzﬁﬁmf 4 oras 4oras  |P100.00/lot
1. Kopya ng Tax Declaration

MAGSUMITE NG REKLAMO SA PROVINCIAL GOVERNOR'S OFFICE O SA PROVINCIAL
ADMINISTRATOR’S OFFICE O KAYA TUMAWAG SA 323-0173 O MAGTEXT SA
PGl HOTLINE 0905-911-8914. MAAARI DING MAKIPAG-UGNAYAN
SA 8888 CITIZEN'S COMPLAINT HOTLINE.
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MGA TATAGAL | XTog0N (BAYARIN
STEP PROSESO TAONG LALAPITAN KAILANGANG NG  [pagHHNTAY (Kune
PROBLEMA | man)
SERBISYONG KAILANGAN: PAGBAYAD NG BUWIS AT IBA PANG BAYARIN
P40.00/page
P30.00
(certified
photocopy)
P20.00
(Certificate of
Posting)
8. Certification Fee 1. Kopya ng certification 4 oras 4 oras P20.00
(Certifications|
required for
PGI
employees)
P5.00 per pagd|
(Stenographic
notes)
9, Delivery Van Tax
1.P500.00
ajWalk—in . kada
b} At designated Checlpoints delivery
o - s
1.Certificate istration ng sasakyan
1. Ipadala ang mga dokumenttong kailangan sa 2. Delivery Recgﬁagtl ng mga prgoduktl:avng 2 oras Zoras |sticker kadal
ESE L e i Rclentiyatice com, binabiyahe delivery
2. Antayin ang Ulat sa Pagbayad mula sa aming van/truck
tanggapan. 3.P50.00
3. Ipadalaang hayadsaamrgdepnﬂbrybmk Governor's
Account Name: PGl - Account Number: Permit Fee
4. Ang softcopy ng Opisyal na Resibo ay npapadala
sa email address na ginamit. Samantalang ang
hardcopy ayipapadala ayon sa kahilingan ng
nagbayad ng Delivery Van Tax.

10. Professional Tax

. ajWalk-in
b} Online Transaction P300.00 at
1. Ipadalaang mga dokumentong kailangan sa Orihinal na Current PRC License Card 2oras 2oras | P5°m.

sapto_isabela@yahoo.com. Peoverr:t'lF S
2. Antayin ang Ulat sa Paghayad mula sa aming JOIIT G, OCHOA rmit Fee
fanggapan. JORGE PAOLO D. QUION
3. Ipadala ang bayad sa aming depository bank:
mﬁm Ia‘agrre: PGI- Am;ErtNun'ﬂJer: GLORIA D. BIDANIA
mkgmm Opisyal na R;:boav'lq;agarhla KHRIZZA E. MANSIBANG
53 ema naginamit. ang
o Qh'"a’hi"”m - s ROBBY S. CLARAVALL
nagbayad ng Professional Tax. CHRISTIAN IVAN L. MEREDOR
11. Amusement Park i
Checkpoints:

. ajWalk-in 10% of
b) Online Transaction SALVADOR B. MARAMAG Gross
1.Ipadala ang mga dokumentong kailangan sa {Harap ng Kapitolyo) Receipts

pagsusurisapto_isabela@yahoo.com. Adgl?srgan
lm’ r;aafljatsa Waydmiisaning JORDANT. BOLIBOL Ulat ng Buwanang Gross Receipts 4 oras 4 oras Fees
3. Ipadala ang bayad sa aming depository bank: (San Pablo) at
Account Name: PG - AuiwntNun‘ben : Gﬁﬁﬁfa%?*s
4, Ang softcopy ng Opisyal na Resibo ay ipapadala y

sa email aﬁdg;mm&mzmam JOECARLO M. DEL ROSARIO Permit Fee

hardcopy ay ipapadala ayon sa lahilingan ng (Cordon)

naghayad ng Amusement Tax.

12, T on Printing and Publicati EDILBERTO A. ONG
(Roxas)

. a)Walk-in 50% of 1%
b) Online Transaction of Gross
1 Ipadahmgn'@dd?&m%rgans Recei[.'.tiitsof

pagsusuri sa pto_isabela@yahoo.com. 5 preceding
> Paghayad Ulat ng Gross Receipts ng nagdaang
z%narguhtsa Ty taon na kailangang suriin 4 oras 4 oras Cﬁéﬁ?";’
3. Ipadala ang bayad sa amigdeposmoryhanlc P100.00
Account Name: PGl - Account Number: Governor’s
AArlgsoftmp\rrgOmﬁlmR&sboaypapadala Permit Fee
sa email address na ginamit. Samantalang ang
hardeopy ay ipapadala ayon sa kahilingan ng
nagbayad ng Tax on Printing and Publication .
13. Franchise Tax
. ajWalk-in 50% of 1%
b) Online Transaction of Gross
1. Ipadala ang mga dokumentong kailangan sa Receipts of
pagsusuri sa pto_isabela@yahoo.com preceding
2 A"ﬂﬂ" ang Ulaf'sa Pagbayad mula sa aming Ulat ng Gross Receipts ng nagdaang Aoras Loias Calendar
tanggapan. . ' taon na kailangang suriin Year at
3. Ipadala ang bayad sa aming depository bank: P200.00
Account Name: PGI- Account Number: Governor’
4. Angssoftoopy ng Opisyal na Resibo ay ipapadala PenitFoe
sa email address na ginamit. Samantalang ang NS
hardeopy ay ipapadala ayon sa kahilingan ng
naghayad ng Franchise Tax.

MAGSUMITE NG REK'LAMO SA PROVINCIAL GOVERNOR'S OFFICE O SA PROVINCIAL
KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO ADMINISTRATOR’S OFFICE O KAYA TUMAWAG SA 323-0173 O MAGTEXT SA

PGl HOTLINE 0905-911-8914. MAAARI DING MAKIPAG-UGNAYAN
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EXTENSION
MGA ITATAGAL| = g | |BAYARIN
STEP PROSESO TAONG LALAPITAN KAILANGANG NG  |pacHHINTAY| (Kune
DALHIN PROSESO | KUNGMAY |mayroon
PROBLEMA | man)
SERBISYONG KAILANGAN: PAGPROSESO NG MGA BAYARIN
Pagtanggap ng OBR, Disbursement i
Voucher at payroll na pirmado ng CHERRILYN PURACAN Ogr?énli?ﬁa?tgmenl}rg‘;gi':gi‘;r l;} gtroll ‘
Provincial Budget Officer,Provincial JOCELYN C. ROQUE -cer. Pr av?r%ci Al ACcoLntant t 30 minuto 4 oras
Accountant at PIACO na mayroong 2 <o kalaki bawat bawat wala
nakalakip na BIR Form # 2306 at 2307 CHARISSA T. REYES FIACE) na maymong naiaekdn transaksyon | transaksyon
kung kinakailangan at PR mulasa MARY AN 5. TUGATOG e BIlR F“L’.“ # 23106 at 2307
Budget Office para i-earmark ung kinakailangan
Irekord ang mga natanggap na bayarin CHERRILYN 5. PURACAN . 30 minuto 4 oras
2 gaya ng disbursement vouchers, payrolls CHARISSA T. REYES Dlsburs:tn;:m\;?gg%%shymlls bawat bawat wala
at earmarked PR's MARY AN S. TUGATOG transaksyon | transaksyon
Kontrolin ang obligado at pre-awdited na SHIRLEY D. IBARRA
bayarin gaya ng vouchers, payrolls at JOCELYN C.ROQUE
PR's sa bawat account ng bawat JOCELYN E. GACIAS Obligado at pre-awdited na 30 minuto | 4oras
3 opisina sa kanilang Subsidiary Ledgers |\ PrerPr S bayarin gaya ng Disbursement bawat | bawat | wala
kung may sapat na_gg:}do. Kung walang JESUSITO ‘co UIAL Vouchers, payrolls at PR's transaksyon | transaksyon
sapat na pondo, ibalik ang naturang Q
bayarin sa opisinang Pgna mulan CHARISSA T. REYES
(Originating Office CHERRYLIN S. PURACAN
MARIA THERESA
ARANETA - FLORES
Pagpirma tanda na may sapat na pondo Provincial Treasurer Obligado at pre-awdited na
4 w sa bawat bayam‘EBog?’B" CHERRY BAGAYGREGORIO b ngra:‘ gaya ng Disbursement 4 oras 4 oras wala
Disbursement Voucher) Assistant Provincial Treasurer 'ouchers, payrolls at PR's
Designated Caretaker
(When PT & APT is on
Official Business)
Pagtala sa loghook at pagdala sa opisina ni - ;
Punong Administrador para sa pag apruba CHARISSA T. REYES Obligado at pre-awdited na
5 ni Punong Administrador, CHERRYLIN S. PURACAN bayarin gaya ng Disbursement 4 oras 3 araw wala
Bise Gobernador at/o . Vouchers, payrolls at PR's
ni Punong Gobernador
. ligado at pre-awdited na bayarin gaya
Pagtan ng mga aprubadong bayarin Obliga
mula sa Opisina ni Punong Admﬁ'listrador, CHARISSA T. REYES ng asp?zqmemegtt\’fou&:rs, rf'"s at 30br;ﬂnuto gauras
Bise Gobernador at/o JOCELYN A. GACIAS s aprubado ng Provincia wat wat wala
ni Punong Gobernador Administrator, Vice Governor o transaksyon | transaksyon
Governor
i ; MARY AN S. TUGATOG Obligado at pre-awdited na bayarin gaya
P;gs&l:éﬁca ar:hb[a)?;)r:lgr;:arzgméa {:?-I?&IE%ETRROE lég ng Disbursement Vouchers, payrollsat | 30 minuto | 4 oras
7 Management System kung tama ang JESUSITO G. (".OC&UI AL ACF!‘R 'sqgrrg?ad% ng Erovmmal bawat bawat wala
pangalan at halaga na nakasaad dito SHIRLEY D. IBARRA Godo g transaksyon | transaksyon
JOCELYN A. GACIAS ovemor
E 1 1AL Obligado at dited na bayari
Pagdala sa aprubadong bayarin sa Cash . EHEE&?\ 'E?tg\lrJEs n.g| isgumggézr\fc;uchg?s, ,;‘Ziﬂihﬁi‘? 30 minuto | 4 oras
8 Division para magawan ng tseke o CHERRILYN S. PURACAN PR's aprubado ng Provincial bawat bawat wala
mabayaran ng pera (Cash). SHIRLEY D. IBARRA Administrator, Vice Governor o transaksyon | transaksyon
JOCELYN C. ROQUE Colerior

SERBISYONG KAILANGAN: PAGBABAYAD SA NAAPRUBAHANG DOCUMENTO (PERA, TSEKE AT SALARIES & WAGES THRU

KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO

Provincial Administrator

30 minuto 4 oras
Pagtanggap at pagtala sa naaprubahang MA. ERIKA ONG Naproseso at naaprubahang
1 Disbursesnent Vouches) beyrofl MARY JANE S. CAUILAN Disbursement Voucher/Payroll mg:awhg;m trag;’a""g‘m wala
Mga arrubadong dokumento{OBR at DV/
Payroll) at:
MARIA LUISA L. GALAMGAM |1) Valid Identification Card/Government
ANGELT. LUGA, JR. ID/ Company ID nilr:akapangalan sa 30 minuto 4 oras
A. Pag babayad ng pera (Cash) BERNADETTE T. LACCAY naaprobahang dokumento bawat bawat wala
2 NERISSA S. SAQUING 2) Special Power of Attorney kunﬁ ang  |transaksyon | transaksyon
VIRGEL P. LIBUNAO ﬁ;?g‘jgfg; indang payes/ 1D g
3) Official Receipt (OR) (kung nararapat)
B. P babayad ita 30 minuto 4 oras
D= CECILIA B, YASTO Mga aprubadong dokumento bawat bawat | wala
Preparasyon ng tseke MA.ERIKA E. ONG transaksyon | transaksyon
30 minuto 4 oras
3 Pag-susuri at inisyal sa inihandang tseke | MARIA LUISA L. GALAMGAM Mga aprubadong dokumento bawat bawat wala
ANGELT. LUGA, JR. transaksyon | transaksyon
MARIA THERESA
4 :RANEIH: - FLORES Mga aprubadong dolkumento na 4oras 4oras
. i Treasurer may inisyal ni
Pagpirma sa preparadong tseke rovincs MARIA LUISA L. GALAMGAM bawat bawat wala
CHERRY BAGAYGREGORIO ANGEL T. LUGA, JR. / transaksyon | transaksyon
Assistant Provincial Treasurer
ANGELT. LUGA, JR g aprukbadong dogume?m -4 30 minut: 4
= , JR. may tsekeng pirmado ng Ingat minuto oras
5 Pagtatalac“%g‘r&?;gf tsekesa VIRGEL T. LIBUNAO Yaman para ipapirma bawat bawat wala
MA. ERIKA E. ONG Governor/ Vice Governor/ transaksyon | transaksyon
Provincial Administrator
: o > Mga aprubadong dokumento na
Pagpapapirma sa approving authority ANGEL T. LUGA, IR may tsekeng pirmado ng Ingat 8 oras
6 -PA, -Governor, -Vice Governor VIRGEL T. LIBUNAO Yaman para ipapirmagkay bawat 5 araw wala
-Atty. FJ MA. ERIKA E. ONG Governor/ Vice Governor/ transaksyon
Provincial Administrator
Ibibigay ang Creditable Mo atpsgukbador]g dogu m?toaqa 30 minuto 4 oras
ma eng pirmado n
7 Withhgl ing Tax Certificate ::I“EEELR.II-I-(:\UE%I':E %man pagrglipa irmagkan\? bawat bawat wala
. = Governor/ Vice Governor/ transaksyon | transaksyon

MAGSUMITE NG REKLAMO SA PROVINCIAL GOVERNOR'S OFFICE O SA PROVINCIAL
ADMINISTRATOR’S OFFICE O KAYA TUMAWAG SA 323-0173 O MAGTEXT SA

PGI HOTLINE 0905-911-8914. MAAARI DING MAKIPAG-UGNAYAN
SA 8888 CITIZEN’S COMPLAINT HOTLINE.
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STEP

8

PROSESO

TAONG LALAPITAN

ANGEL T. LUGA, JR.

MGA
KAILANGANG
DALHIN

Mga arruhadong dokumento(OBR at DV/

Payroll) at:

1) Valid Identification Card/Government
ID/ Company ID ng nakapangalan sa

ITATAGAL
NG
PROSESO

EXTENSION
NG
PAGHIHINTAY|
KUNG MAY
PROBLEMA

BAYARIN
(Kung
mayroon
man)

CHERRY BAGAYGREGORIO
Assistant Provincial Treasurer

Pagrelease ng tseke naaprobahang documento 1loras 4oras wala
DA ERIRA £ 00 2) Special Power of Attorney kung ang
tatanggap ag hindi ang payee ﬁlD ng
binigyan ng SPA
3) Official Receipt (OR) (kung nararapat)
C. Salaries and Wages thru ATM
1 Pagsusuri at inisyalan sa transmittal | MARIA LUISA L. GALAMGAM |  Transmittal letter Authority to Debit 3°b?mt° 4 oras wala
| para sa LBP mula sa Provincial
etter para sa bangko ANGELT. LUGA, JR. Accountant’s Office transaksyon
MARIA THERESA
: z ARANETA - FLORES Transmittal letter Authority to Debit .
Pagpirma sa transmittal letter Provincial Treasurer para sa LBP mulasa Provincial 3°b’:'“‘:t° P |
para sa bangko Accountant’s Office na nainisyalanni [, 243 wala
Maria Luisa L. Galamgam o Angel T. Luga | transaksyon

3

Dalhin ang pirmadong transmittal
letter sa Provincial Administrator’s
Office para sa kaulukang lagda

NOEL MANUEL R. LOPEZ
Provincial Administrator

Transmittal letter Authority to Debit
para sa LBP mulasa Provincial
Accountant’s Office na nainisyalan ni
Maria Luisa L. Galamgam o Angel T. Luga
na pirmado ni Provincial Treasurer o
Assistant Provincial Treasurer

REMITTANCES OF STATUTORY OBLIGATIONS

KUNG HINDI MAAYOS ANG SERBISYO

RECEIPT OF HOSPITAL INCOME AND PROFESSIONAL FEES FROM PHILHEALTH

Pagtanggap at pagsuri ng mga
dokumento ng Auto Credit Payment
Notice (ACPN) na natanggap via email
mula sa PHILHEALTH

Pagsuri ng mga natanggap na
dokumento ng ACPN at itugma sa
natanggap na Credit Memo mula sa LBP
para sa pagreresibo

Pagresibo ng mga tumugma na halaga
ng PHILHEALTH Hospital Income at
Professional Fee

Paggawa ng Summary of Collections
ng naresibuhan upang mabigyan
ng kopya ang bawat Pampublikong
ospital na gagamitin nila sa paggawa
ng Fund Transfer Report para
sa Hospital Income

MARIA ISABEL A SINON
LOLITA G. CASIBANG

ACPN (Auto Credit Iﬁrment Notice)
mula sa PHILHEALTH
2.Credit Meo mula sa LBP

(PHIC)

2 oras
bawat
transaksyon

Pagtanggap ng naaprobahang ANGEL T. LUGA, IR 30 minuto 4 oras
Disbursement Voucher at MA. ERIKA E. ONG Naproseso at naaprubaha bawat bawat | wala
Disbursement Voucher at Cheke
aprophadong Cheke MARYJANE S. CAUILAN transaksyon | transaksyon
Ririttarice: 30 minuto 4 oras
1) HDMF- online remittance thru LBP | MARIA LUISA L. GALAMGAM | Naaprubahang Disbursement Voucher bawat bawat wala
WeAccess transaksyon | transaksyon
2 30 minut; 40
2)GSIS — thru LBP GABRIEL C. JAO Naaprubahang Disbursement bavlrat S ha\::t wala
ARSENIO LOZADA Voucher at Cheke transaksyon | transaksyon
: 30 minuto 4 oras
3)BIR- thru LBP GABRIEL C. JAO Naaprubahang Disbursement
abie ARSENIO LOZADA Voucher at Cheke bawat bawat | wala
transaksyon | transaksyon

1oras
bawat
transaksyon

wala

MAGSUMITE NG REKLAMO SA PROVINCIAL GOVERNOR’S OFFICE O SA PROVINCIAL
ADMINISTRATOR'’S OFFICE O KAYA TUMAWAG SA 323-0173 O MAGTEXT SA

PGI HOTLINE 0905-911-8914. MAAARI DING MAKIPAG-UGNAYAN
SA 8888 CITIZEN’S COMPLAINT HOTLINE.
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