
附件1

部门职责登记表

部门名称（盖章）                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	    贯彻执行税收法律法规、部门规章及规范性文件，并结合本地实际情况，研究制定具体的实施办法。
	    负责制定本局年度工作计划及长远发展规划；处理局机关日常政务，起草和审核有关文件和报告；负责综合性会议组织、秘书事务、文电处理、文书档案、文印、信访、保密、调研、政务信息、税收宣传和外事工作；管理机关财务等后勤保障及机关行政事务工作；
	办公室
	

	
	
	    负责组织税收科研、学术交流和科研成果的鉴定、评选、推广及奖励工作；制定办公规章制度；负责目标管理考核及督查督办工作；组织实施综合行政管理信息系统；办理人大代表建议、政协委员提案；协助领导对有关工作进行综合协调；承办领导交办的其它工作。
	办公室
	

	2
	    贯彻执行税收征收管理法律法规、部门规章及规范性文件，研究制定具体的实施办法，组织实施本单位税收征收管理改革。


	    负责涉税法律事务；负责组织对税收法律、法规执行情况进行日常管理性监督检查；承办重大税收案件的审理和行政处罚、听证工作；负责税务行政诉讼和行政复议等事项；负责对出口企业退免税管理工作；负责货物和劳务税、所得税等税种的税政业务；管理增值税专用发票；
	征管股
	

	
	
	    负责金税工程流转税业务的管理、推广应用及认证报税、数据采集、稽核管理工作；负责增值税等税种的纳税评估、日常稽核和日常管理性检查工作；负责税收协定执行、反避税实施、外国居民税收监管、情报交换、国际税务管理合作等；承办领导交办的其它工作。根据本地区经济发展规划，研究制定本单位税收发展规划和年度工作计划并组织实施。
	征管股
	

	3
	    负责本地区中央税、共享税及法律法规规定的基金（费）的征收管理、税源管理、纳税评估、反避税和稽查工作，力争税款应收尽收；负责增值税专用发票、普通发票和其他税收票证的管理工作。
	    负责组织实施综合性税收征管法律、法规和规章制度，处理执行税收征管法规、条例中的有关事项；负责税务登记、纳税申报、税款征收和税收资料等的管理；
	政策法规股
	

	
	
	    牵头组织对征管质量的综合考核；负责组织征管软件的推广和应用；牵头负责纳税评估的组织实施和指导、协调、管理工作；承办领导交办的其它工作。
	政策法规股
	

	4
	    监督检查本单位的税收执法活动和内部行政管理活动；负责税务行政处罚听证、行政复议和行政应诉工作。组织开展本单位党风廉政建设、反腐败工作及行风建设。


	    负责贯彻执行党和国家的路线方针及税收法律、法规情况的监督检查；负责党的纪律检查、行政监察和廉政建设工作；
	监察室
	

	
	
	负责执法监察和纠风工作；负责信访举报、违法违纪案件工作；承办领导交办的其它工作。
	监察室
	

	5
	    负责规划和组织实施本单位纳税服务体系建设；制定和监督执行本单位纳税服务管理制度；贯彻执行纳税人权益保障规章制度，研究制定具体的实施办法。
	    组织、协调和指导各部门、各税种、各环节的纳税服务工作；组织实施纳税服务工作规范和操作规程；组织落实纳税人权益保障规章制度及规范性文件；
	纳税服务股
	

	
	
	    组织协调、实施纳税辅导、咨询服务、税收法律救济等工作，受理纳税人投诉；指导税收争议的调解；承担12366热线、网站纳税服务栏目、短信系统的运行管理工作；承办领导交办的其它工作。
	纳税服务股
	

	 6
	    编制、分配和下达本单位税收收入计划并组织实施；负责本单位的税收会计、统计核算工作。


	    负责税收计划管理、税收会计、统计等信息数据的统计和分析工作；负责编制和分配税收计划、指导组织收入工作，进行税收预测分析，负责税款征收信息的集中处理和会计核算工作，组织并检查税款征收、解库、提退等制度的执行；
	收入核算股
	

	
	
	    负责税源资料的调查和测算，监控重点税源；负责税收票证的管理；承办领导交办的其它工作。
	收入核算股
	

	7
	    负责规划和组织实施本单位税收管理信息化建设；制定本单位税收管理信息化制度；承担本单位金税工程的推广和应用工作。


	    负责组织税收管理、综合行政管理等信息系统建设；执行信息系统管理制度和技术标准；建立、管理和维护计算机网络与涉税信息等综合数据库；
	信息中心
	

	
	
	    参与组织应用软件开发和税控器具的推广、应用及技术培训；负责网络及系统安全管理工作；承办领导交办的其它工作。
	信息中心
	

	8


	    垂直管理本单位的机构、编制、人员和经费等工作。
	    研究和执行人事管理制度；负责机构、编制、任免、考核、调配、交流、辞职辞退、工资福利、专业技术职务等人事管理工作;负责离退休干部及提前离岗人员的管理和服务；
	人事教育股
	

	
	
	    负责思想政治工作、精神文明建设和基层建设；负责教育培训管理工作；负责党群工作；承办领导交办的其它工作。
	人事教育股
	

	9
	    稽查局负责对年度计划确定的重点税源企业和税务违法案件的查处、审理、执行工作。
	   组织贯彻税务稽查规章制度，拟定具体实施办法；负责税收案件举报的受理、转办；负责与公安、检察、审判机关协调税务稽查中的司法工作；
	稽查局
	

	
	
	    负责金税工程发票协查工作；负责牵头组织税收专项检查工作；承办领导交办的其它工作。
	稽查局
	

	10
	    负责本地区进出口税收和国际税收管理工作。
	    负责纳税人到税务机关办理的各种涉税事项，具体包括税务登记、纳税申报、税款征收、税款解缴、欠税公告、发票购销、税法宣传、金税发售、报税稽核、咨询辅导和受理减免申请及有关优惠政策申请等；承办领导交办的其它工作。


	办税服务厅
	


注：1.根据形势任务发展，需要突出强化和增加的职责，请特别单列，并在备注栏中说明依据；

    2.承担行政职能的部门管理的事业单位（机构）的职责和工作事项，在备注栏中注明责任单位。

填报人：                        填报时间：                   联系电话：

附件2

与相关部门的职责边界登记表

部门名称（盖章）

	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例
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附件3

公共服务事项登记表

部门名称（盖章）

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件4

事中事后监督管理制度（样式）

（职权名称：×××）

单位：永清县国家税务局（公章）
一、监督检查对象

二、监督检查内容

三、监督检查方式

四、监督检查措施

五、监督检查程序

六、监督检查处理



