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	Số: 550/QĐ-TCT
	Hà Nội, ngày 30 tháng 3 năm 2015


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC BAN HÀNH TẠM THỜI BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CHO TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA CÔNG CHỨC THUẾ TRONG VIỆC GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CHO DOANH NGHIỆP, TỔ CHỨC VÀ HỘ, CÁ NHÂN KINH DOANH
TỔNG CỤC TRƯỞNG TỔNG CỤC THUẾ
Căn cứ Luật quản lý thuế số 78/2006/QH11 ngày 29/11/2006; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật quản lý thuế số 21/2012/QH13 ngày 20/11/2012;

Căn cứ Quyết định số 115/2009/QĐ-TTg ngày 28/9/2009 của Thủ tướng Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Tổng cục Thuế trực thuộc Bộ Tài chính;

Căn cứ Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức; Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 6 năm 2013 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 36/2013/NĐ-CP ngày 22/4/2013 của Chính phủ Quy định về vị trí việc làm và cơ cấu ngạch công chức;

Căn cứ Chỉ thị số 03/CT-BTC ngày 20/5/2014 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc tăng cường kỷ cương, kỷ luật trong quản lý thuế, tạo thuận lợi cho người nộp thuế;

-Căn cứ ý kiến của Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Tài chính tại Công văn số 405/TCCB-BCTL ngày 12/9/2014 về việc xây dựng bản mô tả công việc cho từng vị trí và trách nhiệm của công chức thuế trong giải quyết thủ tục hành chính của Tổng cục Thuế;

Xét đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành tạm thời kèm theo Quyết định này Bản mô tả công việc cho từng vị trí việc làm của công chức thuế trong việc giải quyết thủ tục hành chính cho doanh nghiệp, tổ chức và hộ, cá nhân kinh doanh, gồm:

1. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm “Giải quyết khiếu nại tố cáo” tại Cơ quan Tổng cục Thuế;
2. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm “Hỗ trợ người nộp thuế” tại Cơ quan Tổng cục Thuế;

3. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm “Quản lý hồ sơ khai thuế” tại Cục Thuế;

4. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm “Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp thuế” tại Cục Thuế;

5. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm “Kế toán thuế” tại Cục Thuế;

6. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm “Quản lý ấn chỉ” tại Cục Thuế;

7. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm “Giải quyết khiếu nại tố cáo” tại Cục Thuế;

8. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm Chuyên môn, nghiệp vụ về “Kê khai - Kế toán Thuế và Tin học” tại Chi cục Thuế;
9. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm Chuyên môn, nghiệp vụ về “Kiểm tra Thuế” tại Chi cục Thuế;

10. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm Chuyên môn, nghiệp vụ về “Thuế liên xã, phường” tại Chi cục Thuế;

11. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm Chuyên môn, nghiệp vụ về “ Hành chính – Nhân sự - Tài vụ - Ấn chỉ” tại Chi cục Thuế;
12. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm Chuyên môn, nghiệp vụ về “ Tổng hợp - Nghiệp vụ - Dự toán” tại Chi cục Thuế;

13. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm Chuyên môn, nghiệp vụ về “ Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp thuế” tại Chi cục Thuế;

14. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm Chuyên môn, nghiệp vụ về “ Quản lý nợ và cưỡng chế nợ thuế” tại Chi cục Thuế.
15. Bản mô tả công việc cho vị trí việc làm Chuyên môn, nghiệp vụ về “ Giải quyết khiếu nại tố cáo” tại Chi cục Thuế.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Chánh Văn phòng Tổng cục Thuế, Cục trưởng Cục Thuế các tỉnh, thành phố, Thủ trưởng các đơn vị thuộc cơ quan Tổng cục Thuế trực tiếp giải quyết thủ tục hành chính cho doanh nghiệp, tổ chức và hộ, cá nhân kinh doanh và công chức thuế giải quyết thủ tục hành chính cho doanh nghiệp, tổ chức và hộ, cá nhân kinh doanh chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Lưu: VT, TCCB (2b).Hoa

	TỔNG CỤC TRƯỞNG




Bùi Văn Nam
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Đơn vị cấp trên trực tiếp: Tổng cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Vụ Kiểm tra Nội bộ


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Giải quyết khiếu nại tố cáo


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Phòng Giải quyết khiếu nại - Tố cáo nội bộ - Vụ Kiểm tra Nội bộ





			Quản lý trực tiếp


			 Trưởng phòng Giải quyết khiếu nại - Tố cáo nội bộ - Vụ Kiểm tra Nội bộ - Tổng cục Thuế





			Quản lý chức năng


			 Tổng cục Thuế, Bộ Tài chính





			Quan hệ công việc


			(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)


- Các Vụ, đơn vị thuộc Tổng cục Thuế


- Phòng KTNB thuộc Cục Thuế





			Công việc liên quan


			(Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


- Luật Quản lý thuế;



- Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011



- Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011



- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ



- Quyết định số 1717/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy chế giải quyết đơn tố cáo tại cơ quan thuế các cấp;



- Quyết định số 1718/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy trình giải quyết đơn khiếu nại tại cơ quan thuế các cấp;



- Quyết định số 1719/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy trình giải quyết đơn tố cáo tại cơ quan thuế các cấp;



- Quyết định số 1720/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy chế giải quyết đơn khiếu nại tại cơ quan thuế các cấp.








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Giải quyết khiếu nại, tố cáo nội bộ theo sự phân công của phòng, Vụ.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Thực hiện việc giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo theo sự phân công của Trưởng phòng và giải quyết theo quy định của pháp luật.


- Đề xuất, kiến nghị biện pháp xử lý đối với công chức Thuế vi phạm pháp luật, nội quy, quy chế, quy trình nghiệp vụ của ngành, phát hiện  qua việc giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo. 


- Phối hợp với Phòng Kiểm tra nội bộ xây dựng kế hoạch và hướng dẫn, chỉ đạo việc xây dựng kế hoạch thanh tra, kiểm tra nội bộ hàng năm trong toàn ngành.



- Phối hợp với Phòng Tổng hợp xây dựng tài liệu đào tạo, tập huấn và tham gia đào tạo, tập huấn cho công chức trong ngành.



- Chủ động đề xuất, kiến nghị về cơ chế, chính sách phục vụ cho công tác quản lý thuế qua công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo.


- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của Trưởng phòng


			 


			  - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Vụ để trình Tổng cục ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số công chức thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Đại học


 





			Kinh nghiệm công tác: 01 năm công tác trong lĩnh vực tài chính


 





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 



- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: Kinh tế hoặc Tài chính - kế toán, hoặc Kiểm toán, hoặc Luật Kinh tế.



- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.



- Qua lớp đào tạo tiền công chức.



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ B trở lên.



- Có chứng chỉ tin học văn phòng 





			


			 Năng lực quản lý:





			


			 Năng lực chuyên môn:


- Nắm bắt các nội dung cơ bản của các chủ trương, đường lối, chính sách pháp luật của Đảng và nhà nước.



- Nắm vững về luật thuế, các văn bản chuyên môn:


+ Nắm bắt được những nội dung cơ bản của chiến lược phát triển của ngành; có kiến thức tổng quát về thuế, ngành Thuế; các nội dung về các sắc thuế hiện hành; các nội dung về luật Quản lý thuế.



+ Am hiểu quy trình nghiệp vụ về kiểm tra nội bộ, tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo.



+ Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về pháp luật; nắm chắc luật và các văn bản liên quan đến khiếu nại, tố cáo.


- Áp dụng quy trình nghiệp vụ:



+ Áp dụng tốt các quy trình nghiệp vụ đã ban hành



+ Hoàn tất các báo cáo về công tác giải quyết khiếu nại tố cáo đầy đủ và chính xác.



+ Phải công tâm trong giải quyết khiếu nại tố cáo, đảm bảo sự công bằng và phù hợp.


- Có khả năng tiếp cận với các chương trình ứng dụng tin học của ngành thuế trên máy tính.



- Kỹ năng giao tiếp:


+ Nắm vững các quy định về văn hoá công sở và đạo đức công chức thuế; có kỹ năng giao tiếp ứng xử công vụ.


+ Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người khiếu nại, tố cáo





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có): 








			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...):  Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu; thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):


 








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày








 



5









TCT/ho tro vu TT HTNNT.doc

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Tổng cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Vụ Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp thuế


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Hỗ trợ người nộp Thuế


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Vụ Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp thuế





			Quản lý trực tiếp


			 Phó Vụ trưởng Vụ Tuyên truyền – Hỗ trợ người nộp Thuế – Tổng cục Thuế





			Quản lý chức năng


			 Tổng cục Thuế, Bộ Tài chính





			Quan hệ công việc


			(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)


· Các Vụ, đơn vị thuộc Tổng cục Thuế


· Phòng Tuyên truyền-Hỗ trợ người nộp Thuế thuộc Cục Thuế


· Báo, đài, mạng thông tin điện tử





			Công việc liên quan


			 (Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


+ Luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



  + Quy trình Tuyên truyền-Hỗ trợ người nộp Thuế (ban hành kèm theo Quyết định số 601/QĐ-TCT ngày 11/05/2012 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


  Hỗ trợ người nộp thuế theo sự phân công của Vụ.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			 


			 


			 





			- Trình Vụ trưởng để trình Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế xem xét, quyết định: a) Chương trình, kế hoạch triển khai thực hiện công tác  hỗ trợ người nộp thuế; b) Nội dung, hình thức, phương pháp, tài liệu , hỗ trợ cho người nộp thuế.


 - Tổ chức triển khai kế hoạch công tác  hỗ trợ người nộp thuế sau khi được phê duyệt: Đăng ký dự thi cấp chứng chỉ hành nghề dịch vụ làm thủ tục về thuế (đăng ký lần đầu), đăng ký dự thi cấp chứng chỉ hành nghề dịch vụ làm thủ tục về Thuế (đăng ký lại các môn chưa đạt hoặc đăng ký lại các môn chưa thi), đăng ký họat động (hành nghề) đối với đại lý thuế.



- Hướng dẫn, chỉ đạo, kiểm tra cơ quan thuế các cấp thực hiện các chương trình, nội dung, hình thức , hỗ trợ người nộp thuế.



- Xây dựng và tổ chức quản lý thông tin hỗ trợ người nộp thuế.


			 


			  - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Vụ để trình Tổng cục ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Đại học


 





			Kinh nghiệm công tác: 01 năm công tác trong lĩnh vực tài chính





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 



- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: Kinh tế hoặc Tài chính - kế toán, hoặc Kiểm toán, hoặc Luật Kinh tế.



- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.



- Qua lớp đào tạo tiền công chức.



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ B trở lên.



- Có chứng chỉ tin học văn phòng.





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm bắt các nội dung cơ bản của các chủ trương, đường lối, chính sách pháp luật của Đảng và nhà nước.



- Nắm bắt được những nội dung cơ bản của chiến lược phát triển của ngành; có kiến thức tổng quát về thuế, ngành Thuế; 


- Áp dụng luật thuế:


+ Nắm vững luật quản lý thuế; áp dụng luật thuế khi trả lời câu hỏi của người nộp thuế và hỗ trợ chuẩn bị tờ khai (trả lời vướng mắc qua điện thoại, trả lời công văn); Tiến hành nghiên cứu, sử dụng các tài liệu tham khảo phù hợp để trả lời vướng mắc của người nộp thuế.


+ Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về pháp luật; nắm bắt những thay đổi trong luật thuế bằng cách đọc các văn bản hướng dẫn, giải thích hoặc sửa đổi các quy trình hoặc thủ tục hành chính về vấn đề chuyên môn. 


- Kỹ năng giao tiếp:



+ Nắm vững các quy định về văn hoá công sở và đạo đức công chức thuế; có kỹ năng giao tiếp ứng xử công vụ.


+ Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người nộp thuế; tránh lan man về những vấn đề không liên quan;



+ Trao đổi một cách logic và đi thẳng vào vấn đề một cách chuyên nghiệp và tự tin để người nghe có thể hiểu được;



- Áp dụng các hướng dẫn quy trình:



+ Áp dụng các quy trình nghiệp vụ đã được ban hành;



+ Chuẩn bị các tài liệu lưu hành nội bộ cần thiết một cách đầy đủ và phù hợp, đảm bảo đầy đủ thông tin.



+ Hoàn tất các báo cáo về công tác tuyên truyền và hỗ trợ người nộp thuế đầy đủ và chính xác.


- Phân tích thông tin và kỹ năng sử dụng máy tính:



+ Có khả năng tiếp cận với các chương trình ứng dụng tin học của ngành thuế trên máy tính;


+ Tiến hành các biện pháp cần thiết để giải quyết hoặc chuyển hồ sơ, đồng thời thông báo cho người nộp thuế biết;



+ Tiến hành nghiên cứu và phân tích cần thiết và thực hiện các biện pháp theo yêu cầu để xử lý các thắc mắc thường xuyên khác của người nộp thuế, các biện pháp tiến hành đều nhất quán và phù hợp.





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):


 





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu, bộ bàn ghế họp, tiếp khách; thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định;


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Đơn vị cấp trên trực tiếp: Chi cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Đội Kiểm tra Nội bộ


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Chuyên môn nghiệp vụ về giải quyết khiếu nại tố cáo


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Đội Kiểm tra Nội bộ





			Quản lý trực tiếp


			Đội trưởng Đội Kiểm tra Nội bộ





			Quản lý chức năng


			Chi cục Thuế, Cục Thuế





			Quan hệ công việc


			Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này


- Các Đội thuộc Chi cục Thuế;



  - Phòng Kiểm tra nội bộ thuộc Cục Thuế





			Công việc liên quan


			Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này


- Luật Quản lý thuế;



- Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011



- Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011



- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ



- Quyết định số 1717/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy chế giải quyết đơn tố cáo tại cơ quan thuế các cấp;



- Quyết định số 1718/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy trình giải quyết đơn khiếu nại tại cơ quan thuế các cấp;



- Quyết định số 1719/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy trình giải quyết đơn tố cáo tại cơ quan thuế các cấp;



- Quyết định số 1720/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy chế giải quyết đơn khiếu nại tại cơ quan thuế các cấp.








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng, lãng phí theo sự phân công của lãnh đạo phòng.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Xây dựng nội dung, chương trình, kế hoạch kiểm tra nội bộ trên địa bàn quản lý; 



- Xây dựng kế hoạch, biện pháp phòng ngừa và tổ chức triển khai thực hiện các quy định của Luật phòng chống tham nhũng, Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí tại Chi cục Thuế;



- Tổng hợp, báo cáo kết quả công tác kiểm tra nội bộ, công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến nội bộ cơ quan thuế, công chức thuế trong phạm vi Chi cục Thuế quản lý; đề xuất sửa đổi các quy định, quy trình nghiệp vụ, các biện pháp nâng cao chất lượng của đội ngũ công chức thuế; kiến nghị việc đánh giá, khen thưởng cơ quan thuế, công chức thuế;


- Tổ chức kiểm tra việc tuân thủ pháp luật về thuế và các văn bản pháp luật khác có liên quan của các bộ phận và công chức thuế trong Chi cục Thuế; kiểm tra tính liêm chính của cán bộ thuế trong việc thực hiện công tác quản lý thuế, quản lý chi tiêu tài chính, quản lý ấn chỉ thuế trong nội bộ Chi cục Thuế;



- Tổ chức phúc tra kết quả kiểm tra của Đội kiểm tra thuế theo chỉ đạo của Chi cục trưởng Chi cục Thuế hoặc khi có đơn tố cáo hành vi vi phạm pháp luật trong hoạt động kiểm tra thuế thuộc thẩm quyền giải quyết của Chi cục trưởng Chi cục Thuế (nếu Chi cục không tổ chức riêng Đội Kiểm tra nội bộ thì nhiệm vụ này thuộc thẩm quyền của Phòng Kiểm tra nội bộ thuộc Cục Thuế);


- Thực hiện công tác bảo quản, lưu trữ hồ sơ nghiệp vụ và các văn bản pháp quy của Nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý của Đội;


			 


			 - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Đội trưởng để trình Chi cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Cao đẳng 





			Kinh nghiệm công tác: 06 tháng công tác trở lên trong ngành tài chính


 





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 


- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên thuộc chuyên ngành khối kinh tế 


- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ở ngạch kiểm tra viên trung cấp Thuế hoặc tương đương trở lên. 



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc chứng chỉ tin học trình độ A trở lên;



  - Có chứng chỉ đào tạo thuộc lĩnh vực chuyên môn áp dụng cho cán bộ, công chức của từng đơn vị (nếu có).





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước về quản lý tài chính, quản lý Thuế của địa phương;



- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước theo chức năng, nhiệm vụ của Đội Thuế, Chi cục Thuế;


- Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về pháp luật; nắm chắc luật và các văn bản đến khiếu nại, tố cáo.


- Phải công tâm trong giải quyết khiếu nại tố cáo, đảm bảo sự công bằng và phù hợp.


 - Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người khiếu nại, tố cáo.


  - Có kiến thức về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương.









			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):


 





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.


 





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):


 








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Đơn vị cấp trên trực tiếp: Chi cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Đội Hành chính – Nhân sự - Tài vụ - Ấn chỉ


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Chuyên môn, nghiệp vụ về Hành chính – Nhân sự - Tài vụ - Ấn chỉ


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Đội Hành chính – Nhân sự – Tài vụ – Ấn chỉ





			Quản lý trực tiếp


			 Đội trưởng Đội Hành chính – Nhân sự – Tài vụ – Ấn chỉ





			Quản lý chức năng


			 Chi cục Thuế, Cục Thuế





			Quan hệ công việc


			 Quan hệ với các đơn vị thuộc Chi cục và các đơn vị trong ngành Thuế


- Các Đội thuộc Chi cục Thuế;



  - Phòng Hành chính - Nhân sự - Tài vụ - Ấn chỉ thuộc Cục Thuế





			Công việc liên quan


			Các văn bản liên quan đến công việc đảm nhiệm


+ Luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



+ Quy trình Quản lý ấn chỉ (ban hành kèm theo Quyết định số 1279/QĐ-TCT ngày 12/8/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế);


+ Quy trình quản lý thuế đối với hộ kinh doanh (ban hành kèm theo Quyết định số 1688/QĐ-TCT ngày 06/10/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế).








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Tổ chức in, cấp phát, quyết toán ấn chỉ thuế thuộc quản lý của Cục Thuế theo sự phân công của phòng.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Tổng hợp, báo cáo, quản lý ấn chỉ trong phạm vi Chi cục Thuế quản lý;


- Xây dựng kế hoạch hàng năm về đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, kinh phí hoạt động và quản lý ấn chỉ thuế của Chi cục Thuế hàng năm


- Triển khai thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ; xây dựng và thực hiện dự toán kinh phí, quản lý kinh phí hoạt động, trang thiết bị, phương tiện làm việc, trang phục, quản lý ấn chỉ thuế; thực hiện nhiệm vụ đơn vị dự toán cấp 3 của Chi cục Thuế;



- Phối hợp với các đơn vị chuẩn bị chương trình, nội dung, tài liệu phục vụ cho hội nghị, cuộc họp của Lãnh đạo Chi cục Thuế;



- Tổ chức công tác bảo quản, lưu trữ hồ sơ nghiệp vụ và các văn bản pháp quy của Nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý của Đội và của Chi cục Thuế theo quy định hiện hành về văn thư, lưu trữ;



- Tổ chức triển khai thực hiện các quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức bộ máy của Chi cục Thuế, chế độ quản lý, sử dụng công chức thuế, lao động, tiền lương, đào tạo, bồi dưỡng công chức thuế, công tác bảo vệ chính trị nội bộ của Chi cục Thuế theo phân cấp quản lý;



- Đề xuất, kiến nghị cấp có thẩm quyền xem xét xử lý đối với cán bộ, công chức thuế vi phạm pháp luật, vi phạm các quy định, quy trình quản lý thuế theo phân cấp quản lý cán bộ;



- Tổ chức các phong trào thi đua của ngành, của địa phương; theo dõi và tổng hợp công tác thi đua khen thưởng trong nội bộ Chi cục Thuế theo quy định;



- Triển khai thực hiện công tác xây dựng và thực hiện dự toán kinh phí, quản lý kinh phí hoạt động, trang thiết bị, phương tiện làm việc, trang phục, quản lý ấn chỉ thuế; thực hiện nhiệm vụ đơn vị dự toán cấp 3 của Chi cục Thuế;



- Thực hiện công tác phục vụ cho các hoạt động của nội bộ Chi cục Thuế; tổ chức công tác bảo vệ cơ quan, kho tàng ấn chỉ, tài sản, phòng cháy chữa cháy đảm bảo an toàn, vệ sinh cơ quan; quản lý cơ sở vật chất, phương tiện đi lại và tài sản công; phối hợp với các phòng đôn đốc việc thực hiện nội quy, quy chế và kỷ luật lao động;



- Thực hiện một số công việc trong quy trình kiểm tra hóa đơn: 


+ Tiếp nhận, xử lý, phân loại hồ sơ, báo cáo về hóa đơn của NNT;



+ Xây dựng kế hoạch kiểm tra hoạt động tạo, in, phát hành và sử dụng hóa đơn của tổ chức, cá nhân;



+ Tổ chức kiểm tra hoạt động tạo, in, phát hành và xử dụng hóa đơn;



+ Xử lý kết quả kiểm tra hoạt động tạo, in, phát hành và xử dụng hóa đơn….






			 


			  - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Đội trưởng để trình Chi cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Cao đẳng 





			Kinh nghiệm công tác: 06 tháng công tác trở lên trong ngành tài chính


 





			Yêu cầu năng lực


			 Yêu cầu về trình độ: 


- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên thuộc chuyên ngành khối kinh tế 


- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ở ngạch kiểm tra viên trung cấp Thuế hoặc tương đương trở lên. 



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc chứng chỉ tin học trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ đào tạo thuộc lĩnh vực chuyên môn áp dụng cho cán bộ, công chức của từng đơn vị (nếu có).









			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước về quản lý tài chính, quản lý Thuế của địa phương;



- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước theo chức năng, nhiệm vụ của Đội Thuế, Chi cục Thuế;



- Số lượng công việc:



+ Khối lượng công việc dự kiến được hoàn thành căn cứ theo khối lượng công việc;



+ Số lượng công việc được thực hiện theo yêu cầu, công việc được trình bày chuyên nghiệp và không có sai sót;


- Khả năng nắm bắt công việc, am hiểu hệ thống và quy trình cần thiết để thực hiện nhiệm vụ trong vị trí;



- Các sản phẩm từ công việc thể hiện sự cẩn trọng trong quá trình thực hiện nhiệm vụ và trách nhiệm;



- Có sự phối hợp và hợp tác trong công việc để đạt được kết quả cao;



  - Hiểu biết về nghiệp vụ chuyên môn theo lĩnh vực công tác như: kỹ năng về công tác in, cấp phát, quyết toán ấn chỉ thuế, công tác xây dựng và thực hiện dự toán kinh phí, quản lý kinh phí hoạt động; nắm vững quy định về chính sách, chế độ kế toán, công tác quản lý cán bộ, lao động, tiền lương, đào tạo, bồi dưỡng công chức thuế, kỹ năng về công tác hành chính, văn thư, lưu trữ;


  - Cẩn thận, tỉ mỉ trong công việc;



  - Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người nộp thuế; tránh lan man về những vấn đề không liên quan;



- Có kiến thức về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương.





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):


 





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Đơn vị cấp trên trực tiếp: Chi cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Đội Kiểm tra Thuế


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Chuyên môn, nghiệp vụ về Kiểm tra Thuế


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Đội Kiểm tra Thuế





			Quản lý trực tiếp


			 Đội trưởng Đội Kiểm tra Thuế





			Quản lý chức năng


			 Chi cục Thuế, Cục Thuế





			Quan hệ công việc


			 Quan hệ với các đơn vị thuộc Chi cục và các đơn vị trong ngành Thuế


- Các Đội thuộc Chi cục Thuế;



  - Phòng Kiểm tra Thuế thuộc Cục Thuế





			Công việc liên quan


			 Các văn bản liên quan đến công việc đảm nhiệm


+ Luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;


  + Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



  + Quy trình Kiểm tra thuế (ban hành kèm theo Quyết định số 528/QĐ-TCT ngày 29/05/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)



 + Quy trình quản lý thuế đối với hộ kinh doanh (ban hành kèm theo Quyết định số 1688/QĐ-TCT ngày 06/10/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Kiểm tra các trường hợp người nộp thuế sáp nhập, giải thể, phá sản, ngừng kê khai, bỏ trốn, mất tích, chuyển đổi hình thức sở hữu hoặc tổ chức sắp xếp lại doanh nghiệp, cổ phần hoá doanh nghiệp theo sự phân công của lãnh đạo phòng.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Tổ chức kiểm tra việc thực hiện chính sách pháp luật về thuế tại trụ sở của người nộp thuế; kiểm tra các tổ chức được ủy nhiệm thu thuế theo quy định của Luật Quản lý thuế;



- Kiểm tra các hồ sơ miễn thuế, giảm thuế, hoàn thuế thuộc diện kiểm tra trước; thực hiện các thủ tục miễn thuế, giảm thuế, trình Lãnh đạo Chi cục ra quyết định; chuyển hồ sơ hoàn thuế, miễn thuế, giảm thuế không thuộc thẩm quyền cho cơ quan thuế cấp trên giải quyết theo quy định;



- Ấn định thuế đối với các trường hợp khai thuế không đủ căn cứ, không đúng thực tế phát sinh mà người nộp thuế không giải trình được;



- Xác định các trường hợp có dấu hiệu trốn lậu thuế, gian lận thuế để chuyển hồ sơ cho bộ phận thanh tra của cơ quan thuế cấp trên giải quyết;



- Kiểm tra các trường hợp người nộp thuế sáp nhập, giải thể, phá sản, ngừng kê khai, bỏ trốn, mất tích, chuyển đổi hình thức sở hữu hoặc tổ chức sắp xếp lại doanh nghiệp, cổ phần hoá doanh nghiệp...; 


- Thực hiện kiểm tra, đối chiếu xác minh hoá đơn và trả lời kết quả xác minh hoá đơn theo quy định; xử lý và kiến nghị xử lý vi phạm về quản lý và sử dụng hoá đơn, sai phạm về thuế theo kết quả xác minh hoá đơn; tổ chức kiểm tra việc chấp hành các quy định về quản lý, sử dụng biên lai, ấn chỉ thuế của người nộp thuế và các tổ chức, cá nhân được cơ quan thuế uỷ quyền thu thuế, phí, lệ phí;  


- Kiểm tra xác minh, giải quyết tố cáo về hành vi vi phạm pháp luật thuế của người nộp thuế thuộc thẩm quyền quản lý của Chi cục Thuế; đề xuất ý kiến đối với các hồ sơ tố cáo về thuế không thuộc thẩm quyền giải quyết của Chi cục Thuế, chuyển cho các cơ quan thuế cấp trên và các cơ quan khác có liên quan giải quyết;


- Cung cấp các thông tin điều chỉnh về nghĩa vụ thuế của người nộp thuế; thông tin, kết luận sau kiểm tra cho bộ phận chức năng có liên quan; Rà soát, đôn đốc, theo dõi việc thực thi các quyết định xử lý, xử phạt về thuế, quyết định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực thuế; 



- Nhận dự toán thu ngân sách của người nộp thuế thuộc Chi cục Thuế trực tiếp quản lý (trừ các đối tượng thuộc quản lý của Đội thuế liên xã, phường, thị trấn, dự toán thuế thu nhập cá nhân); trực tiếp chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện dự toán thu đối với người nộp thuế thuộc phạm vi quản lý; 


- Xây dựng chương trình, kế hoạch thực hiện công tác kiểm tra, giám sát kê khai thuế trên địa bàn; 



- Tổ chức thu thập thông tin liên quan đến việc xác định nghĩa vụ thuế của người nộp thuế;



- Khai thác dữ liệu hồ sơ khai thuế hàng tháng của người nộp thuế, thu thập thông tin, phân tích, đánh giá, so sánh với các dữ liệu thông tin của cơ quan thuế; kiểm tra tính trung thực, chính xác của hồ sơ khai thuế; phát hiện những nghi vấn, bất thường trong kê khai thuế, yêu cầu người nộp thuế giải trình hoặc điều chỉnh kịp thời; 



- Tổng hợp, đánh giá, báo cáo kết quả thực hiện công tác kiểm tra thuế; giải quyết tố cáo liên quan đến người nộp thuế trong phạm vi Chi cục Thuế quản lý;



- Tổ chức công tác bảo quản, lưu trữ hồ sơ nghiệp vụ và các văn bản pháp quy của Nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý của Đội;


			 


			- Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Đội trưởng để trình Chi cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Cao đẳng 





			Kinh nghiệm công tác: 06 tháng công tác trở lên trong ngành tài chính


 





			Yêu cầu năng lực


			 Yêu cầu về trình độ: 


- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên thuộc chuyên ngành khối kinh tế 


- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ở ngạch kiểm tra viên trung cấp Thuế hoặc tương đương trở lên. 



-  Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ A trở lên;


- Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc chứng chỉ tin học trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ đào tạo thuộc lĩnh vực chuyên môn áp dụng cho cán bộ, công chức của từng đơn vị (nếu có).





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước về quản lý tài chính, quản lý Thuế của địa phương;



- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước theo chức năng, nhiệm vụ của Đội Thuế, Chi cục Thuế;



 - Nắm vững Luật quản lý thuế, quy đinh về chính sách thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh; quản lý thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh;  


- Nắm vững quy trình thanh tra, kiểm tra, quy trình giải quyết khiếu nại, tố cáo.



- Kỹ năng kiểm tra đối với từng loại đối tượng, từng sắc thuế.


 - Chủ động thu thập đầy đủ thông tin (nội bộ và bên ngoài), thông qua nghiên cứu tìm hiểu để hiểu rõ vấn đề và xác định tác động về mức độ tuân thủ của người nộp thuế.


 - Tham mưu xây dựng kế hoạch kiểm tra;



 - Hoàn thiện các báo cáo về công tác kiểm tra thuế;



 - Có kỹ năng giao tiếp lịch sự, giải quyết vấn đề mạch lạc;


 - Có kiến thức về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):


 





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định;


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày








 



6









Chi cuc Thue/KK KTT.doc

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Chi cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Đội Kê khai - Kế toán Thuế và Tin học


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-TCT  ngày     tháng    năm 2015


 của Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Chuyên môn, nghiệp vụ về Kê khai - Kế toán Thuế và Tin học


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Đội Kê khai – Kế toán Thuế và Tin học





			Quản lý trực tiếp


			 Đội trưởng Đội Kê khai – Kế toán Thuế và Tin học





			Quản lý chức năng


			 Chi cục Thuế, Cục Thuế





			Quan hệ công việc


			 (Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)


- Các Đội thuộc Chi cục Thuế;



  - Phòng Kê khai, kế toán thuế thuộc Cục Thuế





			Công việc liên quan


			 (Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


+ Luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



  + Quy trình quản lý khai thuế, nộp thuế và kế toán thuế (ban hành kèm theo Quyết định số 1864/QĐ-TCT ngày 21/12/2011 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế);


  + Quy trình quản lý thuế đối với hộ kinh doanh (ban hành kèm theo Quyết định số 1688/QĐ-TCT ngày 06/10/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế).








			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Thực hiện công tác kế toán đối với người nộp thuế, Xử lý và kiến nghị xử lý các vi phạm của người nộp thuế về lĩnh vực được phân công.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Thực hiện công tác kế toán đối với người nộp thuế bao gồm: kế toán thuế người nộp thuế, kế toán tài khoản tạm thu, kế toán tài khoản tạm giữ, thoái trả tiền thuế cho người nộp thuế theo quy định và công tác thống kê thuế; thực hiện các chế độ báo cáo kế toán thuế, thống kê thuế theo quy định; 


- Xử lý và kiến nghị xử lý các vi phạm của người nộp thuế về thủ tục đăng ký thuế, nộp hồ sơ kê khai thuế, ngưng nghỉ kinh doanh, bỏ địa bàn kinh doanh thuộc phạm vi quản lý. 


- Tiếp nhận và đề xuất xử lý các hồ sơ xin gia hạn thời hạn kê khai thuế, thời hạn nộp thuế. 


- Phân loại, xử lý các hồ sơ hoàn thuế, miễn thuế, giảm thuế theo quy định; thực hiện miễn, giảm thuế không thuộc diện phải kiểm tra trước; chuyển hồ sơ miễn thuế, giảm thuế, hoàn thuế thuộc diện kiểm tra trước cho Đội Kiểm tra thuế; 


- Tính tiền thuế và thông báo số thuế phải nộp; ấn định thuế đối với các trường hợp người nộp thuế không nộp tờ khai thuế; các trường hợp ấn định thuế thực hiện  theo quy định tại Điều 25 Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ:


+ Cơ quan thuế có quyền ấn định số tiền thuế phải nộp nếu người nộp thuế vi phạm trong các trường hợp sau:


· Không đăng ký thuế theo quy định tại Điều 22 của Luật Quản lý thuế;


· Không nộp hồ sơ khai thuế trong thời hạn 10 (mười) ngày, kể từ ngày hết thời hạn nộp hồ sơ khai thuế hoặc ngày hết thời hạn gia hạn nộp hồ sơ khai thuế theo quy định;


· Không bổ sung hồ sơ khai thuế theo yêu cầu của cơ quan quản lý thuế hoặc đã bổ sung hồ sơ khai thuế nhưng không đầy đủ, trung thực, chính xác các căn cứ tính thuế để xác định số thuế phải nộp;


· Không xuất trình tài liệu kế toán, hóa đơn, chứng từ và các tài liệu liên quan đến việc xác định các yếu tố làm căn cứ tính thuế khi đã hết thời hạn kiểm tra thuế, thanh tra thuế tại trụ sở của người nộp thuế;


· Trường hợp kiểm tra thuế, thanh tra thuế, có căn cứ chứng minh người nộp thuế hạch toán kế toán không đúng quy định, số liệu trên sổ kế toán không đầy đủ, không chính xác, trung thực dẫn đến không xác định đúng các yếu tố làm căn cứ tính số thuế phải nộp;


· Có dấu hiệu bỏ trốn hoặc phát tán tài sản để không thực hiện nghĩa vụ thuế;


· Đã nộp hồ sơ khai thuế cho cơ quan quản lý thuế nhưng không tự tính được số thuế phải nộp.


+ Ấn định từng yếu tố liên quan đến việc xác định số thuế phải nộp


Người nộp thuế theo phương pháp kê khai bị ấn định từng yếu tố liên quan đến việc xác định số thuế phải nộp trong các trường hợp sau:


· Trường hợp kiểm tra thuế, thanh tra thuế có căn cứ chứng minh người nộp thuế hạch toán kế toán không đúng quy định, số liệu trên sổ kế toán không đầy đủ, không chính xác, trung thực dẫn đến không xác định đúng các yếu tố làm căn cứ tính số thuế phải nộp trừ trường hợp bị ấn định số thuế phải nộp.


· Qua kiểm tra hàng hóa mua vào, bán ra thấy người nộp thuế hạch toán giá trị hàng hóa mua vào, bán ra không theo giá thực tế thanh toán phù hợp với thị trường.


· Cơ quan thuế có thể tham khảo giá hàng hoá, dịch vụ do cơ quan quản lý nhà nước công bố cùng thời điểm, hoặc giá mua, giá bán của các doanh nghiệp kinh doanh cùng ngành nghề, cùng mặt hàng hoặc giá bán của doanh nghiệp kinh doanh cùng mặt hàng có qui mô kinh doanh và số khách hàng lớn tại địa phương để xác định giá thực tế thanh toán phù hợp với thị trường làm căn cứ ấn định giá bán, giá mua và số thuế phải nộp.


+ Đối với một số ngành nghề hoạt động kinh doanh qua kiểm tra phát hiện sổ sách, kế toán, hóa đơn, chứng từ không đầy đủ hoặc có vi phạm pháp luật về thuế hoặc có phát sinh bất hợp lý trong việc kê khai, nộp thuế thì cơ quan thuế ấn định tỷ lệ giá trị gia tăng, tỷ lệ thu nhập chịu thuế tính trên doanh thu hoặc ấn định doanh thu, thu nhập chịu thuế. Việc ấn định doanh thu, thu nhập để xác định số thuế phải nộp dựa trên một hoặc một số tiêu chí đã được xác định rõ như chi phí thuê nhà, chi phí nhân công, chi phí khấu hao, chi phí nguyên nhiên vật liệu...Việc ấn định này do Bộ Tài chính quy định cụ thể áp dụng đối với từng ngành nghề, hoạt động kinh doanh trong từng thời kỳ.


+ Căn cứ ấn định thuế


Cơ quan thuế ấn định thuế đối với người nộp thuế theo kê khai có vi phạm pháp luật thuế dựa vào một hoặc đồng thời các căn cứ sau:


· Cơ sở dữ liệu của cơ quan thuế thu thập từ:


· Người nộp thuế khai báo với cơ quan thuế về doanh thu, chi phí, thu nhập, số thuế phải nộp trong các kỳ khai thuế trước.


· Tổ chức, cá nhân có liên quan đến người nộp thuế.


· Các cơ quan quản lý Nhà nước khác.


· Các thông tin về: Người nộp thuế kinh doanh cùng mặt hàng, ngành nghề, cùng qui mô tại địa phương. Trường hợp tại địa phương không có thông tin về mặt hàng, ngành nghề, qui mô của người nộp thuế thì lấy thông tin của người nộp thuế kinh doanh cùng mặt hàng, ngành nghề, cùng quy mô tại địa phương khác; Số thuế phải nộp bình quân của một số cơ sở kinh doanh cùng ngành nghề, cùng mặt hàng tại địa phương. Trường hợp tại địa phương không có thông tin về một số cơ sở kinh doanh cùng ngành nghề, cùng mặt hàng của người nộp thuế thì lấy số thuế phải nộp bình quân của một số cơ sở kinh doanh cùng ngành nghề, cùng mặt hàng tại địa phương khác.


· Tài liệu và kết quả kiểm tra, thanh tra còn hiệu lực.


+ Khi ấn định thuế, cơ quan thuế phải gửi Quyết định ấn định thuế cho người nộp thuế theo mẫu số 01/AĐTH ban hành kèm theo Thông tư này.


+ Thời hạn nộp thuế là 10 (mười) ngày kể từ ngày cơ quan thuế ký Quyết định ấn định thuế. Trường hợp cơ quan thuế ấn định thuế với số tiền thuế ấn định từ năm trăm triệu đồng trở lên, thời hạn nộp thuế là 30 (ba mươi) ngày kể từ ngày cơ quan thuế ký quyết định ấn định thuế.


Trường hợp sau khi cơ quan thuế ký quyết định ấn định thuế, người nộp thuế nộp hồ sơ khai thuế của kỳ khai thuế hoặc lần khai thuế đã bị ấn định thuế thì người nộp thuế vẫn thực hiện nộp thuế theo quyết định ấn định thuế của cơ quan thuế.


Số thuế đã khai trong hồ sơ khai thuế nộp chậm sẽ được cơ quan thuế ghi nhận là số phát sinh của kỳ khai thuế hoặc lần khai thuế đó để làm cơ sở xác định việc thực hiện nghĩa vụ nộp thuế của người nộp thuế, trừ trường hợp cơ quan thuế không chấp nhận số đã kê khai thì cơ quan thuế sẽ có văn bản thông báo cho người nộp thuế biết.


Trường hợp người nộp thuế không đồng ý với số thuế do cơ quan thuế ấn định thì người nộp thuế vẫn phải nộp số thuế đó, đồng thời có quyền yêu cầu cơ quan thuế giải thích hoặc khiếu nại về việc ấn định thuế.


- Phối hợp với các cơ quan chức năng đối chiếu, xác nhận kết quả thực hiện nghĩa vụ thuế đối với ngân sách nhà nước của người nộp thuế; đề xuất giải quyết các hồ sơ xin gia hạn thời hạn kê khai thuế, thời hạn nộp thuế;


- Xây dựng chương trình, kế hoạch triển khai thực hiện công tác xử lý hồ sơ khai thuế, kế toán thuế và tin học của Chi cục Thuế;



- Theo dõi, tổng hợp, đánh giá, báo cáo kết quả thực hiện công tác xử lý hồ sơ khai thuế và kế toán thuế, công tác quản lý thiết bị tin học và ứng dụng tin học; đề xuất các biện pháp nâng cao hiệu quả công tác xử lý hồ sơ khai thuế, kế toán thuế và ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác quản lý thuế; 



- Triển khai thực hiện công tác bảo quản, lưu trữ hồ sơ nghiệp vụ và các văn bản pháp quy của Nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý của Đội;



- Trực tiếp tiếp nhận và xử lý hồ sơ khai thuế, hồ sơ hoàn thuế, các tài liệu, chứng từ có liên quan đến nghĩa vụ thuế của người nộp thuế theo quy định, nhập dữ liệu, hạch toán ghi chép toàn bộ các thông tin trên tờ khai, chứng từ nộp thuế và các tài liệu có liên quan đến nghĩa vụ thuế của người nộp thuế; 


- Kiểm tra ban đầu các hồ sơ khai thuế, yêu cầu người nộp thuế điều chỉnh kịp thời nếu phát hiện kê khai không đúng quy định; thực hiện việc điều chỉnh các số liệu về nghĩa vụ thuế của người nộp thuế khi nhận được tờ khai điều chỉnh, các quyết định xử lý hành chính về Thuế hoặc thông tin điều chỉnh khác của người nộp thuế theo quy định; 


- Thực hiện công tác đăng ký thuế và cấp mã số thuế cho người nộp thuế trên địa bàn; quản lý việc thay đổi tình trạng hoạt động sản xuất kinh doanh và thực hiện các thủ tục chuyển đổi và đóng mã số thuế đối với người nộp thuế thuộc phạm vi quản lý của Chi cục Thuế; 


- Lập danh mục, cập nhật thông tin, lưu trữ, quản lý các hồ sơ thuế của người nộp thuế; cung cấp thông tin về người nộp thuế và các tài liệu khác có liên quan theo đề nghị của các đơn vị trong và ngoài ngành thuế theo quy định của pháp luật và của ngành;



- Đề xuất nhu cầu, lắp đặt, quản lý, vận hành, bảo hành, bảo trì, bảo dưỡng hệ thống mạng, trang thiết bị tin học tại Chi cục Thuế;



- Tiếp nhận các chương trình ứng dụng và tổ chức cài đặt, hướng dẫn, hỗ trợ cán bộ thuế vận hành, sử dụng các phần mềm ứng dụng phục vụ công tác quản lý tại Chi cục Thuế;



- Quản lý dữ liệu thông tin về người nộp thuế; sao lưu dữ liệu, kiểm tra độ an toàn của dữ liệu, bảo mật dữ liệu và phòng chống sự xâm nhập từ bên ngoài và virus máy tính.






			 


			  - Nội dung đánh giá:


- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Đội trưởng để trình Chi cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








			Trình độ chuyên môn: Cao đẳng





			Kinh nghiệm công tác: 06 tháng công tác trở lên trong ngành tài chính





			Yêu cầu năng lực


			 Yêu cầu về trình độ: 


- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên thuộc chuyên ngành khối kinh tế 


- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ở ngạch kiểm tra viên trung cấp Thuế hoặc tương đương trở lên. 



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ A trở lên;


- Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc chứng chỉ tin học trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ đào tạo thuộc lĩnh vực chuyên môn áp dụng cho cán bộ, công chức của từng đơn vị (nếu có).





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước về quản lý tài chính, quản lý Thuế của địa phương;



- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước theo chức năng, nhiệm vụ của Đội Thuế, Chi cục Thuế;



- Áp dụng luật thuế và nắm vững quy trình kê khai kế toán thuế:



+ Nắm vững luật thuế, chế độ kế toán để giải quyết hồ sơ khai thuế của người nộp thuế;



+ Nắm vững trình tự, thủ tục khi giải quyết hồ sơ khai thuế;



+ Nắm vững luật thuế, chế độ kế toán, quy trình kê khai thuế để giải quyết xử lý các vi phạm của người nộp thuế về thủ tục đăng ký thuế, nộp hồ sơ kê khai thuế, ngưng nghỉ kinh doanh, bỏ địa bàn kinh doanh thuộc phạm vi quản lý; hồ sơ hoàn thuế, hồ sơ xin ra hạn…


- Nắm bắt các các chương trình ứng dụng về thuế, các phần mềm ứng dụng phục vụ công tác quản lý tại Chi cục Thuế;



- Tận tình hỗ trợ công chức thuế tại Chi cục Thuế xử lý các vấn đề liên quan đến phần mềm ứng dụng, các vấn đề liên quan đến kỹ thuật máy tính;


- Nhẹ nhàng, lịch sự khi giao tiếp với người nộp thuế.



- Có kiến thức về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương.





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...):


 Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Chi cuc Thue/LXP.DOC

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Chi cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Đội Thuế liên xã, phường


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Chuyên môn, nghiệp vụ về Thuế liên xã, phường


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Đội Thuế liên xã, phường





			Quản lý trực tiếp


			 Đội trưởng Đội Thuế liên xã, phường





			Quản lý chức năng


			 Chi cục Thuế, Cục Thuế





			Quan hệ công việc


			 Quan hệ với các đơn vị thuộc Chi cục và các đơn vị trong ngành Thuế


- Các Đội thuộc Chi cục Thuế;



  - Phòng Kiểm tra thuế thuộc Cục Thuế





			Công việc liên quan


			Các văn bản liên quan đến công việc đảm nhiệm


+ Luật quản lý thuế;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;


+ Quy trình quản lý thuế đối với hộ kinh doanh (ban hành kèm theo Quyết định số 1688/QĐ-TCT ngày 06/10/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Đôn đốc thực hiện kê khai, nộp Thuế , quyết toán thuế , quản lý hộ, cá nhân kinh doanh theo sự phân công của lãnh đạo phòng.








			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Tiếp nhận tờ khai đăng ký thuế, tờ khai thuế, hồ sơ miễn thuế, giảm thuế (nếu có) chuyển Đội Kê khai - Kế toán thuế và Tin học xử lý; “Tiếp nhận văn bản tiếp nhận hồ sơ đề nghị miễn, giảm thuế của hộ kinh doanh, kiểm tra tính đầy đủ, đúng thủ tục, hợp pháp của hồ sơ miễn, giảm thuế theo quy định của Luật Quản lý thuế và các văn bản hướng dẫn thi hành”


- Đôn đốc việc kê khai, nộp thuế của hộ kinh doanh cá thể thuộc địa bàn quản lý; 



- Phát hiện, theo dõi, quản lý thu đối với cơ sở xây dựng cơ bản vãng  lai; 


- Thực hiện công khai thuế theo quy định; phát thông báo thuế đến người nộp thuế theo quy định;



- Chủ trì, phối hợp với Đội Quản lý thu nợ thực hiện cưỡng chế thu tiền thuế nợ, tiền phạt đối với người nộp thuế thuộc phạm vi quản lý của đội thuế liên xã, phường;


- Đề xuất quyết định uỷ nhiệm thu và đôn đốc uỷ nhiệm thu thực hiện thu nộp thuế theo đúng quy định; giám sát công tác uỷ nhiệm thu, phát hiện kịp thời các dấu hiệu vi phạm để uốn nắn; đôn đốc uỷ nhiệm thu thu đúng, thu đủ và nộp kịp thời vào Ngân sách, chống lạm thu, chống nợ đọng thuế (nếu có);



- Thực hiện công tác đối chiếu xác minh hoá đơn và trả lời kết quả xác minh hoá đơn theo yêu cầu; 



- Phối hợp với Đội Kiểm tra thuế tham gia kiểm tra người nộp thuế, các tổ chức, cá nhân được uỷ nhiệm thu thuế trong việc chấp hành pháp luật thuế, các quyết định hành chính thuế theo quy định của pháp luật; 



- Xử lý hoặc đề nghị xử lý các hành vi vi phạm trong lĩnh vực thuế của người nộp thuế, các tổ chức, cá nhân được uỷ nhiệm thu thuế;



- Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác quản lý thuế đối với người nộp thuế trên địa bàn được phân công;



- Nắm tình hình sản xuất kinh doanh trên địa bàn; lập danh sách và  sơ đồ quản lý người nộp thuế; 



- Tổ chức cho người nộp thuế trên địa bàn được đăng ký mã số thuế; hướng dẫn người nộp thuế trên địa bàn thực hiện pháp luật về thuế;



- Thực hiện điều tra doanh thu, ấn định thuế với trường hợp khoán ổn định đối với người nộp thuế thuộc phạm vi quản lý của Đội theo quy định của pháp luật; 



- Tổ chức công tác bảo quản, lưu trữ hồ sơ nghiệp vụ và các văn bản pháp quy của Nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý của Đội;


			 


			  - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Đội trưởng để trình Chi cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Cao đẳng 





			Kinh nghiệm công tác: 06 tháng công tác trở lên trong ngành tài chính





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 


- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên thuộc chuyên ngành khối kinh tế 


- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ở ngạch kiểm tra viên trung cấp Thuế hoặc tương đương trở lên. 



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc chứng chỉ tin học trình độ A trở lên;



  - Có chứng chỉ đào tạo thuộc lĩnh vực chuyên môn áp dụng cho cán bộ, công chức của từng đơn vị (nếu có).





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước về quản lý tài chính, quản lý Thuế của địa phương;



- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước theo chức năng, nhiệm vụ của Đội Thuế, Chi cục Thuế;



 - Nắm vững Luật quản lý thuế, quy đinh về chính sách thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh; quy trình quản lý thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh;  


 - Hiểu biết về nghiệp vụ chuyên môn: kê khai, nộp Thuế và quyết toán Thuế, ủy nhiệm thu trên địa bàn, quản lý, tiếp nhận tờ khai Thuế và đăng ký mã số Thuế.


 - Có khả năng phân tích dữ liệu, phân tích thông tin tài chính để xác định khả năng trả nợ; trên cơ sở đó đưa ra quyết định về khả năng thu nợ;



 - Hỗ trợ người nộp thuế giải quyết vấn đề về thuế và hiểu rõ hơn nghĩa vụ thuế của họ;



 - Liên lạc và trao đổi một cách lịch sự với người nộp thuế;


- Có kiến thức về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương.









			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):


 





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.


 





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):


 








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Chi cuc Thue/Quan ly no.doc

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Chi cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Đội Quản lý nợ và cưỡng chế nợ Thuế


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Chuyên môn nghiệp vụ về Quản lý nợ và cưỡng chế nợ


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Đội Quản lý nợ và cưỡng chế nợ Thuế





			Quản lý trực tiếp


			 Đội trưởng Đội Quản lý nợ và cưỡng chế nợ Thuế





			Quản lý chức năng


			Chi cục Thuế, Cục Thuế





			Quan hệ công việc


			Quan hệ với các đơn vị thuộc Chi cục và các đơn vị trong ngành Thuế


- Các Đội thuộc Chi cục Thuế;



  - Phòng Quản lý nợ và cưỡng chế nợ thuế thuộc Cục Thuế





			Công việc liên quan


			Các văn bản liên quan đến công việc đảm nhiệm


+ Luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



+ Quyết định số 1395/QĐ-TCT ngày 14/10/2011 về việc ban hành quy trình quản lý nợ thuế;



 + Quy trình quản lý thuế đối với hộ kinh doanh (ban hành kèm theo Quyết định số 1688/QĐ-TCT ngày 06/10/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


  Thực hiện công tác quản lý nợ Thuế theo sự phân công của lãnh đạo phòng.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Thực hiện các thủ tục thu tiền thuế nợ, tiền phạt; theo dõi, đôn đốc, tổng hợp kết quả thu hồi tiền thuế nợ, tiền phạt vào ngân sách nhà nước; thực hiện xác nhận tình trạng nợ ngân sách nhà nước; 



- Tham mưu, đề xuất xử lý các hồ sơ xin khoanh nợ, giãn nợ, xoá nợ thuế, tiền phạt và giải quyết các hồ sơ xử lý khác về nợ thuế; thẩm định trình cấp có thẩm quyền giải quyết hoặc quyết định theo thẩm quyền việc khoanh nợ, giãn nợ, xoá nợ tiền thuế, tiền phạt;



- Theo dõi kết quả xử lý nợ của cơ quan thuế cấp trên và thực hiện các quyết định xử lý nợ đối với người nộp thuế;



- Thẩm định và trình cấp có thẩm quyền xử lý các khoản nợ không có khả năng thu hồi theo quy định; hướng dẫn người nộp thuế lập hồ sơ xử lý nợ thuế;


- Lập hồ sơ đề nghị cưỡng chế và đề xuất biện pháp thực hiện cưỡng chế thu tiền thuế nợ trình Lãnh đạo Chi cục Thuế ra quyết định và thực hiện cưỡng chế theo thẩm quyền hoặc tham mưu, phối hợp với các cơ quan có thẩm quyền, thực hiện cưỡng chế thu tiền thuế nợ theo quy định;



- Phân loại nợ thuế và xây dựng các chỉ tiêu thu tiền thuế nợ 



- Tính tiền chậm nộp tiền thuế đối với NNT chậm nộp tiền thuế (theo hướng dẫn Quyết định số 1395/QĐ-TCT ngày 14/10/2011 về việc ban hành quy trình quản lý nợ thuế).


			 


			 - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Đội trưởng để trình Chi cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Cao đẳng 





			Kinh nghiệm công tác: 06 tháng công tác trở lên trong ngành tài chính


 





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 


- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên thuộc chuyên ngành khối kinh tế 


- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ở ngạch kiểm tra viên trung cấp Thuế hoặc tương đương trở lên. 



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc chứng chỉ tin học trình độ A trở lên;



  - Có chứng chỉ đào tạo thuộc lĩnh vực chuyên môn áp dụng cho cán bộ, công chức của từng đơn vị (nếu có).





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước về quản lý tài chính, quản lý Thuế của địa phương;



- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước theo chức năng, nhiệm vụ của Đội Thuế, Chi cục Thuế;



 - Nắm vững Luật quản lý thuế, quy đinh về chính sách thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh; quản lý thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh;  



- Có kỹ năng điều tra và phân tích; thu thập thông tin; xác định phương pháp thu nợ.



 - Nắm vững và có kỹ năng về tổng hợp, báo cáo công tác thu nợ và cưỡng chế thu nợ thuế.


- Liên lạc và trao đổi lịch sự với người nộp thuế; Hỗ trợ người nộp thuế giải quyết vấn đề về thuế và hiểu rõ nghĩa vụ thuế của họ.


- Có kiến thức về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương.





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):


 





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Chi cuc Thue/THNVDT.DOC

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Chi cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Đội Tổng hợp - Nghiệp vụ - Dự toán


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Chuyên môn nghiệp vụ về Tổng hợp - Nghiệp vụ - dự toán


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác


			 Đội Tổng hợp – Nghiệp vụ – Dự toán





			Quản lý trực tiếp


			 Đội trưởng Đội Tổng hợp – Nghiệp vụ – Dự toán





			Quản lý chức năng


			 Chi cục Thuế, Cục Thuế





			Quan hệ công việc


			(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)


- Các Đội thuộc Chi cục Thuế;



  - Phòng Tổng hợp - Nghiệp vụ - Dự toán thuộc Cục Thuế





			Công việc liên quan


			 (Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


+ Luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



  + Quy trình quản lý thuế đối với hộ kinh doanh (ban hành kèm theo Quyết định số 1688/QĐ-TCT ngày 06/10/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Thực hiện điều tra doanh thu, xây dựng dự toán, Phân tích đánh giá nguồn thu theo sự phân công của phòng.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Xây dựng chương trình, kế hoạch thực hiện công tác xây dựng dự toán thu; triển khai, hướng dẫn nghiệp vụ quản lý thuế cho các bộ phận, công chức thuế trong Chi cục Thuế; 



- Xây dựng dự toán trình cấp có thẩm quyền và tham mưu cho lãnh đạo Chi cục Thuế giao dự toán thu NSNN cho các Đội; triển khai thực hiện dự toán thu thuế hàng tháng, quý, năm trên địa bàn quản lý; Tham mưu, đề xuất với cơ quan thuế cấp trên, lãnh đạo Chi cục các biện pháp nâng cao hiệu quả công tác quản lý thu thuế; 



- Xây dựng chương trình, kế hoạch hoạt động của Chi cục Thuế hàng tháng, quý, năm; theo dõi, đôn đốc và tham mưu cho lãnh đạo Chi cục chỉ đạo triển khai kế hoạch, chương trình công tác của Chi cục Thuế;



- Phân tích tình hình sản xuất kinh doanh và các biến động ảnh hưởng đến kết quả thu NSNN; đánh giá, dự báo khả năng thu NSNN, tiến độ thực hiện dự toán thu thuế của Chi cục Thuế; phối hợp với các cấp, các ngành có liên quan triển khai các biện pháp quản lý thu thuế trên địa bàn; 


- Cung cấp thông tin số liệu tổng hợp về kết quả thu ngân sách cho các cơ quan, ban ngành liên quan và Uỷ ban nhân dân quận, huyện; tham gia với các ngành, các cấp về chủ trương biện pháp khuyến khích phát triển kinh tế địa phương, chống buôn lậu, chống kinh doanh trái phép...;



- Hướng dẫn, hỗ trợ các bộ phận, cán bộ, công chức thuế thuộc Chi cục Thuế triển khai thực hiện chính sách, pháp luật thuế, nghiệp vụ quản lý thuế và các quy định về công tác uỷ nhiệm thu các khoản thu về đất đai, phí, lệ phí và quản lý thuế đối với hộ kinh doanh khoán thuế ổn định;


- Đề xuất với cấp trên hoặc cơ quan có thẩm quyền giải quyết những vướng mắc trong quá trình thực hiện nhiệm vụ quản lý thuế của Chi cục Thuế, việc chấp hành nghĩa vụ thuế của người nộp thuế; đề xuất, kiến nghị sửa đổi, bổ sung những văn bản hướng dẫn về nghiệp vụ thuế chưa phù hợp với tình hình thực tế phát sinh;



- Lập kế hoạch điều tra doanh thu hộ kinh doanh khoán trên địa bàn; chủ trì, phối hợp với các đội Kê khai kế toán thuế, đội Liên xã phường thực hiện điều tra doanh thu của hộ kinh doanh; tổng hợp, báo cáo kết quả điều tra doanh thu;



- Lưu trữ các hồ sơ, tài liệu nghiệp vụ và các văn bản pháp quy của nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý của Đội.






			 


			 - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Đội trưởng để trình Chi cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Cao đẳng 





			Kinh nghiệm công tác: 06 tháng công tác trở lên trong ngành tài chính





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 


- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên thuộc chuyên ngành khối kinh tế 


- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ở ngạch kiểm tra viên trung cấp Thuế hoặc tương đương trở lên. 



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc chứng chỉ tin học trình độ A trở lên;



  - Có chứng chỉ đào tạo thuộc lĩnh vực chuyên môn áp dụng cho cán bộ, công chức của từng đơn vị (nếu có).





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước về quản lý tài chính, quản lý Thuế của địa phương;



- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước theo chức năng, nhiệm vụ của Đội Thuế, Chi cục Thuế;



 - Có khả năng điều tra và phân tích; hiểu biết về các ngành nghề kinh doanh; khả năng quan sát hoạt động kinh tế phát sinh của hộ, cá nhân kinh doanh;



 - Nắm vững Luật quản lý thuế, quy đinh về chính sách thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh; quản lý thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh; Có kỹ năng xây dựng dự toán, nghiệp vụ quản lý thuế; phân tích, đánh giá các nguồn thu.



  - Giao tiếp nhẹ nhàng, lịch sự với người nộp thuế;



- Có kiến thức về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương.





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):


 





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Đơn vị cấp trên trực tiếp: Chi cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Đội trước bạ và Thu khác


Phụ lục số 5


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Ban hành kèm theo Thông tư số 05/2013/TT-BNV ngày 25 tháng 6 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)


			Tên VTVL: Chuyên môn nghiệp vụ về trước bạ và thu khác


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác


			 Đội Trước bạ và Thu khác





			Quản lý trực tiếp


			Đội trưởng Đội Trước bạ và Thu khác





			Quản lý chức năng


			Chi cục Thuế, Cục Thuế





			Quan hệ công việc


			Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này


- Các Đội thuộc Chi cục Thuế;



  - Phòng Quản lý các khoản thu từ đất thuộc Cục Thuế (đối với Cục Thuế có Phòng Quản lý các khoản thu từ đất); Phòng Tổng hợp nghiệp vụ dự toán (đối với Cục Thuế không có Phòng Quản lý các khoản thu từ đất ).





			Công việc liên quan


			Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này


+ Luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;


+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



+ Quy trình quản lý thuế đối với hộ kinh doanh (ban hành kèm theo Quyết định số 1688/QĐ-TCT ngày 06/10/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện nghĩa vụ nộp các khoản thu về đất, lệ phí trước bạ và các khoản thu khác của người nộp thuế trên địa bàn quản lý theo sự phân công của phòng. Tiếp nhận hồ sơ khai thuế của người nộp thuế; kiểm tra hồ sơ khai thuế; tính thuế theo sự phân công của phòng.








			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Xây dựng chương trình, kế hoạch thực hiện công tác quản lý thu đối với các khoản thu về đất, lệ phí trước bạ và thu khác trên địa bàn;



- Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện nghĩa vụ nộp các khoản thu về đất, lệ phí trước bạ và các khoản thu khác của người nộp thuế trên địa bàn quản lý; 



- Đề xuất xử lý những trường hợp người nộp thuế có hành vi vi phạm pháp luật về thuế trong việc chấp hành nghĩa vụ nộp các khoản thu về đất, lệ phí trước bạ và thu khác; đôn đốc thực hiện các quyết định xử lý vi phạm;


- Tiếp nhận hồ sơ khai thuế của người nộp thuế; kiểm tra hồ sơ khai thuế; tính thuế; phát hành thông báo thu các khoản thu về đất, lệ phí trước bạ và các khoản thu khác;



- Tổ chức thu nộp hoặc phối hợp với Kho bạc để thu nộp tiền thuế về các khoản thu về đất, lệ phí trước bạ và thu khác theo thông báo;


			 


			- Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Đội trưởng để trình Chi cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Cao đẳng 





			Kinh nghiệm công tác: 06 tháng công tác trở lên trong ngành tài chính


 





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 


Yêu cầu về trình độ: 


- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên thuộc chuyên ngành khối kinh tế 


- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ở ngạch kiểm tra viên trung cấp Thuế hoặc tương đương trở lên. 



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc chứng chỉ tin học trình độ A trở lên;



  - Có chứng chỉ đào tạo thuộc lĩnh vực chuyên môn áp dụng cho cán bộ, công chức của từng đơn vị (nếu có).





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước về quản lý tài chính, quản lý Thuế của địa phương;



- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước theo chức năng, nhiệm vụ của Đội Thuế, Chi cục Thuế;



 - Hiểu biết về nghiệp vụ chuyên môn: nắm vững chính sách thuế đối với khoản thu về đất, lệ phí trước bạ và các khoản thu khác.


- Hỗ trợ người nộp thuế giải quyết vấn đề về thuế và hiểu rõ hơn nghĩa vụ thuế của họ;



 - Liên lạc và trao đổi một cách lịch sự với người nộp thuế;


- Có kiến thức về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương.





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):


 





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.








			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):


 








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Chi cuc Thue/Tuyen truyen .DOC

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Chi cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Đội Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp Thuế


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Chuyên môn nghiệp vụ về Tuyên truyền – hỗ trợ người nộp thuế


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Đội Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp Thuế





			Quản lý trực tiếp


			 Đội trưởng Đội Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp Thuế





			Quản lý chức năng


			 Chi cục Thuế, Cục Thuế





			Quan hệ công việc


			(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)


 + Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;


- Các Đội thuộc Chi cục Thuế;



  - Phòng Tuyên truyền - hỗ trợ người nộp thuế thuộc Cục Thuế





			Công việc liên quan


			(Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


+ Luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;


+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



  + Quy trình Tuyên truyền-Hỗ trợ người nộp Thuế (ban hành kèm theo Quyết định số 601/QĐ-TCT ngày 11/05/2012 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế);



 + Quy trình quản lý thuế đối với hộ kinh doanh (ban hành kèm theo Quyết định số 1688/QĐ-TCT ngày 06/10/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế).





			 Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Thực hiện tuyên truyền, phổ biến chính sách, pháp luật về thuế cho người nộp thuế, người dân, các cơ quan, tổ chức trên địa bàn theo sự phân công của phòng.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Triển khai thực hiện tuyên truyền, phổ biến chính sách, pháp luật về thuế cho người nộp thuế, người dân, các cơ quan, tổ chức trên địa bàn;



- Tổng hợp đề xuất việc khen thưởng, tuyên dương và tôn vinh người nộp thuế thực hiện tốt nghĩa vụ nộp thuế và các tổ chức, cá nhân khác ngoài ngành thuế có thành tích xuất sắc trong việc tham gia công tác quản lý thuế; 



- Chủ trì, phối hợp với các Đội thuộc Chi cục Thuế, các tổ chức liên quan tổ chức hội nghị đối thoại với người nộp thuế trên địa bàn;



- Cung cấp các thông tin cảnh báo và các thông tin hỗ trợ khác trên cơ sở hệ thống thông tin do cơ quan thuế quản lý cho người nộp thuế theo quy định của pháp luật và của ngành;


- Thực hiện công tác hỗ trợ về thuế; là đầu mối tiếp nhận, hướng dẫn, giải đáp các vướng mắc về chính sách thuế, các thủ tục hành chính về thuế, thực hiện giải quyết một số thủ tục hành chính thuế cho người nộp thuế theo quy định;



- Hướng dẫn, hỗ trợ và cấp hóa đơn lẻ cho các tổ chức, cá nhân có phát sinh doanh thu không thường xuyên kê khai, nộp thuế;


- Xây dựng chương trình, kế hoạch hỗ trợ người nộp thuế, tuyên truyền chính sách, pháp luật thuế cho người nộp thuế, người dân và các cơ quan, tổ chức khác trên địa bàn



- Tổng hợp các vướng mắc của người nộp thuế về chính sách thuế và các thủ tục hành chính thuế, báo cáo Lãnh đạo Chi cục giải quyết hoặc trình cấp có thẩm quyền xem xét, giải quyết;



- Theo dõi, tổng hợp, báo cáo kết quả thực hiện công tác hỗ trợ, tuyên truyền về thuế, công tác khen thưởng, tôn vinh người nộp thuế và công tác cải cách hành chính thuế; đề xuất các biện pháp nâng cao hiệu quả công tác hỗ trợ người nộp thuế và công tác tuyền truyền về thuế;



- Tổ chức công tác bảo quản, lưu trữ hồ sơ nghiệp vụ và các văn bản pháp quy của Nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý của Đội;


			 


			 - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Đội trưởng để trình Chi cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công.


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Cao đẳng


 





			Kinh nghiệm công tác: 06 tháng công tác trở lên trong ngành tài chính


 





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 


- Tốt nghiệp Cao đẳng trở lên thuộc chuyên ngành khối kinh tế 


- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ở ngạch kiểm tra viên trung cấp Thuế hoặc tương đương trở lên. 



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ tin học Văn phòng hoặc chứng chỉ tin học trình độ A trở lên;



- Có chứng chỉ đào tạo thuộc lĩnh vực chuyên môn áp dụng cho cán bộ, công chức của từng đơn vị (nếu có).





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước về quản lý tài chính, quản lý Thuế của địa phương;



- Nắm vững các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước theo chức năng, nhiệm vụ của Đội Thuế, Chi cục Thuế;



 - Nắm vững Luật quản lý thuế, quy đinh về chính sách thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh; quản lý thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh;  


- Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về các kiến thức về pháp luật; nắm bắt những thay đổi trong luật thuế bằng cách đọc các văn bản hướng dẫn, giải thích hoặc sửa đổi các quy trình hoặc thủ tục hành chính về vấn đề chuyên môn. 


- Có kiến thức về tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương.



- Nắm vững các quy định về văn hoá công sở và đạo đức công chức thuế; có kỹ năng giao tiếp ứng xử công vụ.


- Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người nộp thuế; tránh lan man về những vấn đề không liên quan;



- Chăm chú lắng nghe và đặt câu hỏi để đảm bảo xem xét những vấn đề cần thiết.





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc.





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định;


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Cuc thue/an chi.doc

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Phòng Hành chính – Quản trị -  Tài vụ - Ấn chỉ


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số            /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 


của Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Quản lý Ấn chỉ


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Phòng Hành chính – Quản trị -  Tài vụ - Ấn chỉ





			Quản lý trực tiếp


			 Trưởng phòng-Phòng Hành chính – Quản trị -  Tài vụ - Ấn chỉ





			Quản lý chức năng


			 Tổng cục Thuế, Cục thuế





			Quan hệ công việc


			 (Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)


- Các phòng thuộc Cục Thuế;  



- Vụ Tài vụ - Quản trị thuộc Tổng cục Thuế



- Bộ phận Hành chính - Quản trị - Tài vụ- Ấn chỉ thuộc Đại diện văn phòng Tổng cục Thuế tại Thành phố Hồ Chí Minh





			Công việc liên quan


			 (Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


+ Luật quản lý thuế;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;



+ Quy trình Quản lý ấn chỉ (ban hành kèm theo Quyết định số 1279/QĐ-TCT ngày 12/8/2014 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế);


+ Các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản khác có liên quan (các văn bản quy định về hóa đơn, biên lai, các sắc thuế)








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


Tổ chức in, cấp phát, quyết toán ấn chỉ thuế thuộc quản lý của Cục Thuế theo sự phân công của phòng.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			 - Xây dựng kế hoạch hàng năm về  ấn chỉ thuế


 - Tổng hợp, báo cáo kết quả thực hiện công tác in, cấp phát, quyết toán ấn chỉ thuế thuộc quản lý của Cục thuế.



 - Biên soạn tài liệu và tham gia đào tạo cán bộ, công chức thuế thuộc lĩnh vực được giao; 



 - Thực hiện việc quản lý ấn chỉ theo đúng quy định của pháp luật; 



 - Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


			 


			   - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Trưởng phòng để trình Cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Đại học





			Kinh nghiệm công tác: 01 năm công tác trong lĩnh vực tài chính





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 



- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: Kinh tế hoặc Tài chính - kế toán, hoặc Kiểm toán, hoặc Luật Kinh tế.



- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.


- Tốt nghiệp lý luận chính trị sơ cấp hoặc tương đương trở lên.


- Qua lớp đào tạo tiền công chức.



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ B trở lên.



- Có chứng chỉ tin học văn phòng 





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


 - Nắm bắt các nội dung cơ bản của các chủ trương, đường lối, chính sách pháp luật của Đảng và nhà nước.



- Nắm bắt được những nội dung cơ bản của chiến lược phát triển của ngành; có kiến thức tổng quát về thuế, ngành Thuế; các nội dung về các sắc thuế hiện hành; các nội dung về luật Quản lý thuế.



- Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về pháp luật; và kiến thức chuyên môn về kế toán.


- Cẩn thận, tỉ mỉ trong công việc; quản lý tốt việc in ấn, cấp phát ấn chỉ thuế;



- Hoàn tất các báo cáo về công tác ấn chỉ đầy đủ và chính xác.



- Có khả năng tiếp cận với các chương trình ứng dụng tin học của ngành thuế trên máy tính.



- Kỹ năng giao tiếp:



+ Nắm vững các quy định về văn hoá công sở và đạo đức công chức thuế; có kỹ năng giao tiếp ứng xử công vụ;



+ Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người nộp thuế; tránh lan man về những vấn đề không liên quan;





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...):


 Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu; thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có): 








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Cuc thue/gq kn to cao.doc

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Phòng Kiểm tra Nội bộ


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 


của Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Giải quyết khiếu nại, tố cáo


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác


			 Phòng Kiểm tra Nội bộ





			Quản lý trực tiếp


			 Trưởng phòng - Phòng Kiểm tra Nội bộ





			Quản lý chức năng


			 Cục Thuế, Tổng cục Thuế





			Quan hệ công việc


			(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)


- Các phòng thuộc Cục Thuế;



  - Vụ Kiểm tra Nội bộ thuộc Tổng Cục Thuế





			Công việc liên quan


			 (Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


- Luật Quản lý thuế;



- Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quản lý thuế;



- Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011



- Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011



- Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý thuế; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Quản lý thuế và Nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ



- Quyết định số 1717/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy chế giải quyết đơn tố cáo tại cơ quan thuế các cấp;



- Quyết định số 1718/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy trình giải quyết đơn khiếu nại tại cơ quan thuế các cấp;



- Quyết định số 1719/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy trình giải quyết đơn tố cáo tại cơ quan thuế các cấp;



- Quyết định số 1720/QĐ-TCT ngày 8/10/2014 v/v ban hành Quy chế giải quyết đơn khiếu nại tại cơ quan thuế các cấp.








			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Thực hiện công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo theo sự phân công của Phòng.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Thực hiện việc giải quyết đơn KN, TC theo sự phân công của Trưởng phòng và giải quyết theo quy định của pháp luật.



- Tổ chức kiểm tra, xác minh, giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến việc thực thi công vụ của cơ quan thuế, công chức thuế thuộc thẩm quyền giải quyết của Cục trưởng Cục Thuế; đề xuất đối với các hồ sơ khiếu nại, tố cáo không thuộc thẩm quyền chuyển cho cơ quan cấp trên và các cơ quan khác có liên quan giải quyết.



 - Đề xuất, kiến nghị biện pháp xử lý đối với cơ quan thuế, công chức thuế vi phạm pháp luật, nội quy, quy chế, quy trình nghiệp vụ quản lý thuế phát hiện khi kiểm tra nội bộ và giải quyết khiếu nại, tố cáo;



- Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao.


			 


			  - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Trưởng phòng để trình Cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Đại học





			Kinh nghiệm công tác: 01 năm công tác trong lĩnh vực tài chính





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 



- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: Kinh tế hoặc Tài chính - kế toán, hoặc Kiểm toán, hoặc Luật Kinh tế.



- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.


- Tốt nghiệp lý luận chính trị sơ cấp hoặc tương đương trở lên.


- Qua lớp đào tạo tiền công chức.



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ B trở lên.



- Có chứng chỉ tin học văn phòng 





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


- Nắm bắt các nội dung cơ bản của các chủ trương, đường lối, chính sách pháp luật của Đảng và nhà nước.



- Nắm vững về luật thuế, các văn bản chuyên môn:



+ Nắm bắt được những nội dung cơ bản của chiến lược phát triển của ngành; có kiến thức tổng quát về thuế, ngành Thuế; các nội dung về các sắc thuế hiện hành; các nội dung về luật Quản lý thuế.



+ Có khả năng am hiểu quy trình nghiệp vụ về kiểm tra nội bộ,  giải quyết khiếu nại, tố cáo.



+ Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về pháp luật; nắm chắc luật và các văn bản đến khiếu nại, tố cáo.



- Áp dụng quy trình nghiệp vụ:



+ Áp dụng tốt các quy trình nghiệp vụ đã ban hành



+ Hoàn tất các báo cáo về công tác giải quyết khiếu nại tố cáo đầy đủ và chính xác.



+ Phải công tâm trong giải quyết khiếu nại tố cáo, đảm bảo sự công bằng và phù hợp.



- Có khả năng tiếp cận với các chương trình ứng dụng tin học của ngành thuế trên máy tính.



- Kỹ năng giao tiếp:



+ Nắm vững các quy định về văn hoá công sở và đạo đức công chức thuế; có kỹ năng giao tiếp ứng xử công vụ.


+ Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người khiếu nại, tố cáo.





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu; thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; máy scan


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Cuc thue/Ke toan thue.doc

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Phòng Kê khai và Kế toán Thuế


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Kế toán thuế


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Phòng Kê khai và Kế toán Thuế





			Quản lý trực tiếp


			 Trưởng phòng - Phòng Kê khai và Kế toán Thuế





			Quản lý chức năng


			 Cục Thuế, Tổng cục Thuế





			Quan hệ công việc


			(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)


- Các phòng thuộc Cục Thuế;



  - Vụ Kê khai, kế toán thuế thuộc Tổng Cục Thuế





			Công việc liên quan


			 (Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


+ Luật quản lý thuế;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;



  + Quy trình quản lý khai thuế, nộp thuế và kế toán thuế (ban hành kèm theo Quyết định số 1864/QĐ-TCT ngày 21/12/2011 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


Thực hiện công tác kế toán thuế đối với người nộp thuế theo sự phân công của Trưởng phòng.








			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			Thực hiện công tác kế toán thuế đối với người nộp thuế thuộc Cục thuế quản lý bao gồm: Kế toán thuế người nộp thuế, kế toán tài khoản tạm thu, kế toán tài khoản tạm giữ, kế toán tài khoản chi hoàn thuế giá trị gia tăng, kế toán tài khoản thu hồi hoàn thuế giá trị gia tăng, thoái trả tiền thuế cho người nộp thuế theo quy định và công tác thống kê thuế; thực hiện chế độ báo cáo kế toán thuế, thống kê thuế theo quy định; Cụ thể: nhận, hạch toán chứng từ nộp tiền vào ngân sách nhà nước cho người nộp thuế, xác nhận số nộp ngân sách nhà nước cho người nộp thuế, đối chiếu nghĩa vụ nộp thuế vào ngân sách nhà nước cho người nộp thuế, trường hợp có sai sót thực h iện điều chỉnh và hướng dẫn, xử lý các vướng mắc về thủ tục liên quan đến nghĩa vụ nộp  ngân sách nhà nước cho người nộp thuế, thực hiện lưu chứng từ.


			 


			  - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Trưởng phòng để trình Cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Đại học





			Kinh nghiệm công tác: 01 năm công tác trong lĩnh vực tài chính





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 



- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: Kinh tế hoặc Tài chính - kế toán, hoặc Kiểm toán, hoặc Luật Kinh tế.



- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.


- Tốt nghiệp lý luận chính trị sơ cấp hoặc tương đương trở lên.


- Qua lớp đào tạo tiền công chức.



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ B trở lên.



- Có chứng chỉ tin học văn phòng 





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


 - Nắm bắt các nội dung cơ bản của các chủ trương, đường lối, chính sách pháp luật của Đảng và nhà nước.



- Nắm bắt được những nội dung cơ bản của chiến lược phát triển của ngành; có kiến thức tổng quát về thuế, ngành Thuế; 


- Nắm vững chính sách, chế độ kế toán, luật quản lý thuế.



- Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về các kiến thức về pháp luật; và kiến thức chuyên môn về kế toán.



- Kỹ năng giao tiếp:



+ Nắm vững các quy định về văn hoá công sở và đạo đức công chức thuế; có kỹ năng giao tiếp ứng xử công vụ;



+ Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người nộp thuế; tránh lan man về những vấn đề không liên quan;



- Có khả năng tiếp cận với các chương trình ứng dụng tin học của ngành thuế trên máy tính.





			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):   





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...):


Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc









			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu; thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):


 








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Cuc thue/ql hs khai thue.doc

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Phòng Kê khai và Kế toán Thuế


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 


của Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Quản lý hồ sơ khai thuế


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Phòng Kê khai và Kế toán Thuế





			Quản lý trực tiếp


			 Trưởng phòng - Phòng Kê khai và Kế toán Thuế





			Quản lý chức năng


			 Cục Thuế, Tổng cục Thuế





			Quan hệ công việc


			Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này


- Các phòng thuộc Cục Thuế;



- Vụ Kê khai, kế toán thuế thuộc Tổng Cục Thuế





			Công việc liên quan


			Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này


+ Luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



+ Quy trình quản lý khai thuế, nộp thuế và kế toán thuế (ban hành kèm theo Quyết định số 1864/QĐ-TCT ngày 21/12/2011 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):


 Giúp trưởng phòng tiếp nhận và xử lý hồ sơ khai thuế.








			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Trực tiếp tiếp nhận và xử lý hồ sơ khai thuế, hồ sơ hoàn thuế, các tài liệu, chứng từ có liên quan đến nghĩa vụ thuế của người nộp thuế theo quy định, nhập dữ liệu, hạch toán ghi chép toàn bộ các thông tin trên tờ khai, chứng từ nộp thuế và các tài liệu có liên quan đến nghĩa vụ thuế của người nộp thuế (nhận, kiểm tra thông tin hồ sơ xử lý theo: xử lý thành lập mới doanh nghiệp, thay đổi thông tin đăng ký thuế của người nộp thuế, xử lý hồ sơ tạm dừng hoạt động, hồ sơ giải thể phá sản, xử lý các thủ tục về người nộp thuế bỏ trốn, mất tích, hồ sơ đóng mã số thuế của người nộp thuế..., thông báo/trả kết quả xử lý hồ sơ (nếu có), thực hiện lưu hồ sơ).


- Xử lý về hồ sơ kê khai thuế: tiếp nhận hồ sơ khai thuế điện tử/hồ sơ giấy từ trang thông tin nhận tờ khai/bộ phận “một cửa” chuyển đến, kiểm tra ban đầu các hồ sơ khai thuế, nếu phát hiện kê khai không đúng thủ tục hành chính thuế theo quy định, yêu cầu người nộp thuế điều chỉnh kịp thời; nhập hồ sơ của người nộp thuế gửi đến vào hệ thống quản lý thuế, kiểm tra nghĩa vụ và thông tin kê khai thuế trên hồ sơ khai thuế, gia hạn hồ sơ khai thuế, thực hiện rà soát và đôn đốc nghĩa vụ kê khai thuế của người nộp thuế trong trường hợp người nộp thuế đến hạn nộp hồ sơ khai thuế nhưng chưa nộp hoặc người nộp thuế có nộp hồ sơ khai thuế nhưng kê khai sai…;thực hiện việc điều chỉnh các số liệu về nghĩa vụ thuế của người nộp thuế khi nhận được tờ khai điều chỉnh, các quyết định xử lý hành chính về thuế hoặc thông tin điều chỉnh khác của người nộp thuế theo quy định; thực hiện lưu hồ sơ khai thuế


- Xử lý hoặc kiến nghị xử lý các vi phạm của người nộp thuế về thủ tục đăng ký thuế, nộp hồ sơ kê khai thuế, ngưng nghỉ kinh doanh, bỏ địa bàn kinh doanh thuộc phạm vi quản lý. 



- Tiếp nhận và đề xuất giải quyết các hồ sơ xin gia hạn thời hạn kê khai thuế, thời hạn nộp thuế.



- Phân loại, xử lý các hồ sơ hoàn thuế, miễn thuế, giảm thuế theo quy định, chuyển các hồ sơ kiểm tra trước hoàn sau cho phòng Kiểm tra thuế. 



+ Xử lý hoàn thuế: Tiếp  nhận, kiểm tra, xử lý công việc liên quan đến các thủ tục về hồ sơ hoàn thuế của người nộp thuế, phân loại hồ sơ giải quyết hoàn thuế đối với trường hợp hoàn trước kiểm sau, lập lệnh chi hoàn thuế cho người nộp thuế gửi Kho bạc, giải quyết các vướng mắc về hoàn thuế, thực hiện lưu hồ sơ.



+ Xử lý miễn, giảm thuế: tiếp nhận, kiểm tra, xử lý công việc liên quan đến các thủ tục về hồ sơ miễn giảm thuế của người nộp thuế theo chính sách thuế và các vướng mắc về miễn, giảm thuế, thực hiện lưu hồ sơ.



- Tính tiền thuế và thông báo số thuế phải nộp (ấn định thuế) đối với các trường hợp người nộp thuế không nộp tờ khai thuế;



- Phối hợp với cơ quan chức năng đối chiếu, xác nhận kết quả thực hiện nghĩa vụ thuế đối với Ngân sách Nhà nước của người nộp thuế;



- Có trách nhiệm hướng dẫn quy trình thực hiện các công việc quản lý thuế đối với hộ, cá nhân kinh doanh.


- Thực hiện các công việc khác theo sự phân công của cấp trên.






			 


			  - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Trưởng phòng để trình Cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Đại học





			Kinh nghiệm công tác: 01 năm công tác trong lĩnh vực tài chính





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 



- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: Kinh tế hoặc Tài chính - kế toán, hoặc Kiểm toán, hoặc Luật Kinh tế.



- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.


- Tốt nghiệp lý luận chính trị sơ cấp hoặc tương đương trở lên.


- Qua lớp đào tạo tiền công chức.



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ B trở lên.



- Có chứng chỉ tin học văn phòng 





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


 - Nắm bắt các nội dung cơ bản của các chủ trương, đường lối, chính sách pháp luật của Đảng và nhà nước.



- Nắm bắt được những nội dung cơ bản của chiến lược phát triển của ngành; có kiến thức tổng quát về thuế, ngành Thuế; 


- Áp dụng luật thuế và nắm vững quy trình kê khai kế toán thuế:



+ Nắm vững luật thuế, chế độ kế toán để giải quyết hồ sơ khai thuế của người nộp thuế;


+ Nắm vững trình tự, thủ tục khi giải quyết hồ sơ khai thuế;



+ Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về pháp luật; và kiến thức chuyên môn về kế toán.


+ Hoàn tất các báo cáo về công tác quản lý hồ sơ khai thuế đầy đủ và chính xác.



- Kỹ năng giao tiếp:



+ Nắm vững các quy định về văn hoá công sở và đạo đức công chức thuế; có kỹ năng giao tiếp ứng xử công vụ;



+ Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người nộp thuế; tránh lan man về những vấn đề không liên quan;



+ Hướng dẫn người nộp thuế kê khai rõ ràng; chú ý lắng nghe và trao đổi với  người nộp thuế



- Có khả năng tiếp cận với các chương trình ứng dụng tin học của ngành thuế trên máy tính.









			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):   





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...):


Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc


 





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu; thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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Cuc thue/tuyen truyen.doc

Đơn vị cấp trên trực tiếp: Cục Thuế


Đơn vị báo cáo: Phòng Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp Thuế


BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC CỦA VỊ TRÍ VIỆC LÀM (VTVL)
(Kèm theo Quyết định số          /QĐ-TCT  ngày     tháng 02 năm 2015 của 


Tổng cục Thuế)


			Tên VTVL: Tuyên truyền – hỗ trợ người nộp thuế


			Mã VTVL:


Ngày bắt đầu thực hiện:








 


			Đơn vị công tác 


			 Phòng Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp Thuế





			Quản lý trực tiếp


			 Trưởng phòng - Phòng Tuyên truyền - Hỗ trợ người nộp Thuế





			Quản lý chức năng


			 Cục Thuế, Tổng cục Thuế





			Quan hệ công việc


			(Các vị trí công việc khác liên quan trực tiếp đến vị trí này)


- Các phòng thuộc Cục Thuế;



  - Vụ Tuyên truyền-Hỗ trợ người nộp Thuế thuộc Tổng Cục Thuế





			Công việc liên quan


			 (Tên tài liệu, công việc liên quan đến vị trí này)


+ Luật quản lý thuế;



+ Luật số 21/2012/QH13 sửa đổi bổ sung một số điều của luật quản lý thuế;



+ Thông tư số 156/2013/TT-BTC ngày 06/11/2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành một số điều của Luật quản lý thuế, luật sửa đổi, bổ sung một số điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP ngày 22/7/2013 của Chính phủ;



  + Quy trình Tuyên truyền-Hỗ trợ người nộp Thuế (ban hành kèm theo Quyết định số 601/QĐ-TCT ngày 11/05/2012 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)








 



			Mục tiêu vị trí công việc (tóm tắt tổng quan về VTVL):  Thực hiện công tác tuyên truyền chính sách Thuế  theo sự phân công của Phòng.








 


			Các nhiệm vụ chính


			Tỷ trọng thời gian (%)


			Tiêu chí đánh giá hoàn thành công việc





			- Xây dựng chương trình, kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác tuyên truyền - hỗ trợ, phổ biến chính sách pháp luật về thuế cho người nộp thuế, người dân và các cơ quan, tổ chức khác trên địa bàn tỉnh, thành phố; 


- Hướng dẫn, chỉ đạo, kiểm tra các Chi cục Thuế trực thuộc trong việc triển khai thực hiện nhiệm vụ hỗ trợ người nộp thuế, tuyên truyền chính sách, pháp luật về thuế;


- Quản lý, biên tập nội dung trang thông tin điện tử nội bộ ngành thuế tại Cục Thuế; phối hợp với Tổng cục Thuế trong việc xây dựng nội dung trang Web trên Internet của ngành thuế;


- Biên soạn tài liệu và tham gia đào tạo cán bộ, công chức thuế thuộc lĩnh vực được giao; 



- Thực hiện việc bảo quản và lưu trữ hồ sơ nghiệp vụ, tài liệu và các văn bản pháp quy của Nhà nước thuộc lĩnh vực quản lý của phòng theo quy định;



- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng giao.


			 


			  - Nội dung đánh giá:



- Chấp hành đường lối,chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;



- Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc;



- Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;



- Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ;



  - Thái độ phục vụ nhân dân.








 



			Thẩm quyền ra quyết định: Báo cáo Trưởng phòng để trình Cục trưởng ban hành các văn bản liên quan đến lĩnh vực được phân công


Số cán bộ thuộc quyền quản lý:





			Thẩm quyền tài chính:








 



			Trình độ chuyên môn: Đại học


 





			Kinh nghiệm công tác: 01 năm công tác trong lĩnh vực tài chính.





			Yêu cầu năng lực


			Yêu cầu về trình độ: 



- Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: Kinh tế hoặc Tài chính - kế toán, hoặc Kiểm toán, hoặc Luật Kinh tế.



- Đạt tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ ngạch chuyên viên hoặc tương đương trở lên.



- Tốt nghiệp lý luận chính trị sơ cấp hoặc tương đương trở lên.



- Qua lớp đào tạo tiền công chức.



- Biết tối thiểu một ngoại ngữ trình độ B trở lên.



- Có chứng chỉ tin học văn phòng. 





			


			Năng lực quản lý:





			


			Năng lực chuyên môn:


 - Nắm bắt các nội dung cơ bản của các chủ trương, đường lối, chính sách pháp luật của Đảng và nhà nước.



- Nắm bắt được những nội dung cơ bản của chiến lược phát triển của ngành; có kiến thức tổng quát về thuế, ngành Thuế; 


- Áp dụng luật thuế:



+ Nắm vững luật quản lý thuế; áp dụng luật thuế khi trả lời câu hỏi của người nộp thuế và hỗ trợ chuẩn bị tờ khai (trả lời vướng mắc qua điện thoại, trả lời công văn); 



+ Nhanh chóng chuyển hồ sơ khi các thắc mắc về thuế nằm ngoài phạm vi được đào tạo, đáp ứng đủ các tiêu chí về chuyển hồ sơ.



+ Biết tra cứu, có hiểu biết cơ bản về pháp luật; nắm bắt những thay đổi trong luật thuế bằng cách đọc các văn bản hướng dẫn, giải thích hoặc sửa đổi các quy trình hoặc thủ tục hành chính về vấn đề chuyên môn. 


- Kỹ năng giao tiếp:



+ Nắm vững các quy định về văn hoá công sở và đạo đức công chức thuế; có kỹ năng giao tiếp ứng xử công vụ.


+ Giao tiếp rõ ràng, khéo léo và lịch sự với người nộp thuế; tránh lan man về những vấn đề không liên quan;



+ Chăm chú lắng nghe và đặt câu hỏi để đảm bảo xem xét những vấn đề cần thiết.



+ Trao đổi một cách logic và đi thẳng vào vấn đề một cách chuyên nghiệp và tự tin để người nghe có thể hiểu được;



- Áp dụng các hướng dẫn quy trình:



+ Áp dụng các quy trình nghiệp vụ đã được ban hành;



+ Chuẩn bị các tài liệu lưu hành nội bộ cần thiết một cách đầy đủ và phù hợp, đảm bảo đầy đủ thông tin.



+ Tuân thủ các quy định về sử dụng máy tính, tài liệu an ninh, an toàn theo quy định.



+ Hoàn tất các báo cáo về công tác tuyên truyền và hỗ trợ người nộp thuế đầy đủ và chính xác.



- Phân tích thông tin và kỹ năng sử dụng máy tính:



+ Có khả năng tiếp cận với các chương trình ứng dụng tin học của ngành thuế trên máy tính;



+ Tiến hành các biện pháp cần thiết để giải quyết hoặc chuyển hồ sơ, đồng thời thông báo cho người nộp thuế biết;



+ Tiến hành nghiên cứu, phân tích cần thiết và thực hiện các biện pháp theo yêu cầu để xử lý các thắc mắc thường xuyên khác của người nộp thuế, các biện pháp tiến hành đều nhất quán và phù hợp.








			Những đòi hỏi đặc thù của vị trí công việc (nếu có):


 





			Các điều kiện cần có (ngoài năng lực cá nhân) để hoàn thành tốt công việc (ví dụ yêu cầu về hỗ trợ, phối hợp...): Hỗ trợ giải quyết vướng mắc về các vấn đề liên quan đến công việc, phối hợp với các đơn vị liên quan để hoàn thành tốt công việc





			Điều kiện làm việc


Chỗ làm việc: Sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp và khoa học, đáp ứng nhiệm vụ được giao.


Trang thiết bị: Đáp ứng nhu cầu làm việc cần thiết theo chức năng, nhiệm vụ được giao; có chất lượng tốt, sử dụng lâu, bền, tiết kiệm, có hiệu quả, bảo đảm yêu cầu từng bước hiện đại hoá công sở. Các trang thiết bị để phục vụ công việc gồm: bàn ghế ngồi làm việc, tủ đựng tài liệu, tủ trưng bày, giá đựng công văn, giá đựng tài liệu; thiết bị văn phòng: máy vi tính để bàn, máy vi tính xách tay, máy in, máy fax, máy photocopy, điện thoại cố định; 


Các điều kiện khác (nếu có):








 



			Tên người thực hiện VTVL:


 


			 


			Tên người quản lý trực tiếp:





			Chữ ký


			 


			Chữ ký





			Ngày


			 


			Ngày
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