
	BỘ TÀI CHÍNH
CỤC THUẾ
__________
Số: 10/QĐ-CT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________________
Hà Nội, ngày 03 tháng 3 năm 2025




QUYẾT ĐỊNH
Ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của
các Tổ thuộc Văn phòng Cục Thuế
______________
[bookmark: bookmark3][bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]CỤC TRƯỞNG CỤC THUẾ

Căn cứ Nghị định số 29/2025/NĐ-CP ngày 24 tháng 02 năm 2025 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tài chính;
Căn cứ Quyết định số 381/QĐ-BTC ngày 26 tháng 02 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Thuế thuộc Bộ Tài chính;
Căn cứ Quyết định số 01/QĐ-CT ngày 03 tháng 3 năm 2025 của Cục trưởng Cục Thuế quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng và các Ban thuộc Cục Thuế;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng, Trưởng ban Ban Tổ chức cán bộ.

[bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark7][bookmark: bookmark8]QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các Tổ thuộc Văn phòng Cục Thuế.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 3. Chánh Văn phòng Cục Thuế, Trưởng ban Ban Tổ chức cán bộ, Thủ trưởng các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
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QUY ĐỊNH
Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các Tổ thuộc Văn phòng Cục Thuế
(Kèm theo Quyết định số 10/QĐ-CT ngày 03 tháng 3 năm 2025
của Cục trưởng Cục Thuế)
______________________

[bookmark: bookmark19][bookmark: bookmark17][bookmark: bookmark18][bookmark: bookmark20]I. QUY ĐỊNH CHUNG

[bookmark: bookmark21]1. Các Tổ thuộc Văn phòng thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng được giao theo quy định tại Quyết định số 01/QĐ-CT ngày 03 tháng 3 năm 2025 của Cục trưởng Cục Thuế quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng và các Ban thuộc Cục Thuế.
[bookmark: bookmark22]2. Mỗi Tổ có Tổ trưởng và một số Phó Tổ trưởng.
Tổ trưởng chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng về toàn bộ hoạt động của Tổ; Tổ chức triển khai thực hiện nhiệm vụ của Tổ và thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
Phó Tổ trưởng giúp việc cho Tổ trưởng, trực tiếp phụ trách một số lĩnh vực công tác do Tổ trưởng phân công.
[bookmark: bookmark23]3. Trong phạm vi nhiệm vụ được giao tại Quy định này, các Tổ có trách nhiệm chủ động tổ chức triển khai công việc của Tổ, đảm bảo chất lượng, tiến độ thời gian quy định.
[bookmark: bookmark24]4. Đối với các công việc liên quan đến nhiều Tổ hoặc các Ban, đơn vị thuộc và trực thuộc Cục Thuế, Tổ chủ trì có trách nhiệm phối hợp với các Tổ khác thuộc Văn phòng hoặc báo cáo Lãnh đạo Văn phòng đề nghị các Ban/đơn vị khác để phối hợp triển khai thực hiện.
[bookmark: bookmark25] 
II. NHIỆM VỤ CỤ THỂ

Điều 1. Tổ Tổng hợp
Tổ Tổng hợp thực hiện chức năng tham mưu, giúp Chánh Văn phòng trong công tác chỉ đạo, điều phối, theo dõi, đôn đốc các đơn vị thuộc và trực thuộc Cục Thuế thực hiện Quy chế làm việc, các chương trình, kế hoạch công tác của Cục Thuế. Tổ Tổng hợp có các nhiệm vụ sau:
[bookmark: bookmark26]1. Xây dựng Quy chế làm việc của Cục Thuế và Văn phòng.
[bookmark: bookmark27]2. Xây dựng Chương trình công tác năm; kế hoạch thực hiện Nghị quyết của Chính phủ về phát triển kinh tế - xã hội và dự toán ngân sách nhà nước hàng năm.
[bookmark: bookmark28]3. Xây dựng kế hoạch, nhiệm vụ trọng tâm tháng, quý, năm của Cục Thuế và Văn phòng; lịch công tác hàng tuần, tháng của lãnh đạo Cục Thuế.
[bookmark: bookmark29]4. Tiếp nhận, truyền đạt, thông báo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Cục Thuế đến các đơn vị thuộc và trực thuộc Cục Thuế để triển khai thực hiện.
[bookmark: bookmark30]5. Triển khai các chỉ đạo của Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng chính phủ, Bộ Tài chính về các nội dung, nhiệm vụ liên quan đến công tác thuế theo phân công.
[bookmark: bookmark31]6. Tổ chức điều phối, theo dõi, đôn đốc, tổng hợp, đánh giá kết quả triển khai của các đơn vị thuộc, trực thuộc Cục Thuế trong việc thực hiện Quy chế làm việc; chương trình, kế hoạch công tác, nhiệm vụ trọng tâm, chế độ thông tin báo cáo, ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Cục Thuế.
[bookmark: bookmark32]7. Xây dựng chương trình, tổ chức các hội nghị sơ kết, tổng kết; phối hợp với các đơn vị tổ chức các cuộc họp, hội nghị chuyên đề của Cục Thuế.
[bookmark: bookmark33]8. Tổ chức hội nghị giao ban định kỳ hàng tháng. Tổng hợp, đánh giá tình hình, kết quả công tác của các đơn vị thuộc và trực thuộc Cục Thuế, phục vụ kịp thời sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo Cục Thuế. Thông báo kết luận, ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Cục Thuế tại các cuộc họp, hội nghị giao ban của Cục Thuế và theo dõi, đôn đốc thực hiện.
[bookmark: bookmark34]9. Tiếp nhận, rà soát thể thức, trình tự, thủ tục hồ sơ, tờ trình, tài liệu của các đơn vị thuộc Cục Thuế trước khi trình lãnh đạo Cục Thuế.
[bookmark: bookmark35]10. Phối hợp chuẩn bị nội dung, tài liệu phục vụ lãnh đạo Cục Thuế tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo.
[bookmark: bookmark36]11. Xây dựng báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình, kết quả công tác hàng tuần, tháng, quý, năm của Cục Thuế và Văn phòng theo chế độ quy định và chỉ đạo của lãnh đạo Cục Thuế, lãnh đạo Vốn phòng.
[bookmark: bookmark37]12. Đề xuất ý kiến tham gia đối với các dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, đề án, quy chế, quy trình nghiệp vụ theo phân công; đề xuất những vấn đề liên quan đến cơ chế điều hành, phạm vi hoạt động nghiệp vụ cần giao cho các đơn vị nghiên cứu, xây dựng.
[bookmark: bookmark38]13. Đề xuất áp dụng công nghệ mới, hiện đại phục vụ công tác tổng hợp, hành chính, văn phòng và tổ chức triển khai thực hiện.
[bookmark: bookmark39]14. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
Điều 2. Tổ Hành chính
Tổ Hành chính thực hiện chức năng tham mưu, giúp Chánh Văn phòng trong công tác hành chính, văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật nhà nước, cải cách và kiểm soát thủ tục hành chính. Tổ Hành chính có các nhiệm vụ sau:
[bookmark: bookmark40]1. Xây dựng quy chế, quy trình tiếp nhận xử lý phản ánh kiến nghị; kiểm soát thủ tục hành chính; công tác văn thư, lưu trữ; nội quy bảo vệ bí mật nhà nước của Cục Thuế và Văn phòng.
[bookmark: bookmark41]2. Xây dựng kế hoạch cải cách hành chính; kế hoạch kiểm soát thủ tục hành chính hàng năm của Cục Thuế; kế hoạch, chương trình công tác văn thư, lưu trữ của Cục Thuế và Văn phòng.
[bookmark: bookmark42]3. Xây dựng chương trình, kế hoạch thực hiện nhiệm vụ về cải thiện môi trường kinh doanh, nâng cao năng lực cạnh tranh quốc gia; tổ chức theo dõi, đôn đốc, tổng hợp, báo cáo kết quả thực hiện của các đơn vị thuộc Cục Thuế.
[bookmark: bookmark43]4. Chỉ đạo và tổ chức triển khai, theo dõi, đôn đốc các đơn vị trong việc xây dựng và phối hợp thực hiện chương trình, kế hoạch cải cách hành chính; kế hoạch kiểm soát thủ tục hành chính của Cục Thuế; chương trình công tác văn thư, lưu trữ và bảo vệ bí mật nhà nước.
[bookmark: bookmark44]5. Xây dựng kế hoạch kiểm tra và tổ chức kiểm tra việc triển khai thực hiện công tác cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính, văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật nhà nước tại các đơn vị theo phạm vi, lĩnh vực được phân công.
[bookmark: bookmark45]6. Tổng hợp báo cáo định kỳ (quý, sơ kết, tổng kết) và đột xuất kết quả thực hiện công tác cải cách hành chính; kết quả thực hiện việc kiểm soát thủ tục hành chính; kết quả tiếp nhận, xử lý các phản ánh, kiến nghị về quy định hành chính; kết quả công tác văn thư, lưu trữ; kết quả bảo vệ bí mật nhà nước của Cục Thuế theo quy định.
[bookmark: bookmark46]7. Tiếp nhận, đăng ký, luân chuyển, theo dõi, đôn đốc xử lý các văn bản gửi đến cơ quan Cục Thuế theo quy định.
[bookmark: bookmark47]8. Định kỳ hàng tháng phối hợp với các đơn vị rà soát văn bản chưa hoàn thành việc xử lý, tổng hợp báo cáo lãnh đạo Văn phòng, lãnh đạo Cục Thuế.
[bookmark: bookmark48]9. Kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản trước khi thực hiện thủ tục phát hành văn bản do Cục Thuế ban hành theo quy định; sắp xếp, bảo quản văn bản đi theo quy định.
[bookmark: bookmark49][bookmark: bookmark50]10. Tổ chức in, sao chụp các văn bản do cơ quan Cục Thuế phát hành; in, sao chụp tài liệu phục vụ sơ kết, tổng kết của Cục Thuế.
11. Tổ chức quản lý, sử dụng và bảo quản con dấu của cơ quan Cục Thuế, Văn phòng Cục Thuế và các loại con dấu khác được giao theo quy định pháp luật.
[bookmark: bookmark51]12. Hướng dẫn công chức trong cơ quan lập hồ sơ công việc và giao nộp hồ sơ, tài liệu về kho lưu trữ cơ quan; tổ chức thu thập, chỉnh lý, số hóa, khai thác sử dụng và tiêu hủy hồ sơ, tài liệu theo quy định hiện hành; giao nộp tài liệu vào Trung tâm lưu trữ Quốc gia; quản lý hệ thống kho lưu trữ, tài liệu giấy và tài liệu số lưu trữ theo quy định.
[bookmark: bookmark52]13. Đầu mối triển khai và phối hợp với các đơn vị tiến hành giải mật, tăng mật, giảm mật, lưu giữ, tiêu hủy tài liệu mật, vật chứa bí mật nhà nước theo quy định.
[bookmark: bookmark53]14. Triển khai công tác chấm điểm chỉ số cải cách hành chính của Cục Thuế theo hướng dẫn của cấp có thẩm quyền.
[bookmark: bookmark54]15. Tổ chức triển khai đánh giá chất lượng, hiệu quả hoạt động quản lý thuế trong hệ thống thuế; đánh giá sự hài lòng của người nộp thuế đối với sự phục vụ của cơ quan thuế.
[bookmark: bookmark55]16. Thẩm định hồ sơ công bố thủ tục hành chính do các đơn vị thuộc Cục Thuế chủ trì soạn thảo trước khi trình cấp có thẩm quyền ban hành Quyết định công bố theo quy định.
[bookmark: bookmark56]17. Đề xuất ý kiến tham gia đối với các dự thảo văn bản quy phạm pháp luật do Cục Thuế chủ trì có quy định thủ tục hành chính theo phân công.
[bookmark: bookmark57]18. Đôn đốc, hướng dẫn các đơn vị thực hiện đánh giá tác động và tính toán chi phí tuân thủ thủ tục hành chính trong đề án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật do Cục Thuế trình cấp có thẩm quyền ban hành.
[bookmark: bookmark58]19. Tổ chức thực hiện việc rà soát, đơn giản hóa thủ tục hành chính thuộc phạm vi thẩm quyền giải quyết của Cục Thuế theo kế hoạch.
[bookmark: bookmark59]20. Thống kê số liệu thủ tục hành chính trong lĩnh vực Thuế; đôn đốc các đơn vị thực hiện thống kê các thủ tục hành chính mới ban hành, thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung hoặc thay thế, thủ tục hành chính bị hủy bỏ hoặc bãi bỏ; tổng hợp báo cáo theo quy định.
[bookmark: bookmark60]21. Thực hiện niêm yết thủ tục hành chính, nội dung, địa chỉ phản ánh kiến nghị tại trụ sở cơ quan Cục Thuế và Trang thông tin điện tử Cục Thuế; phối hợp với các đơn vị cập nhật, đăng tải thủ tục hành chính lên Trang thông tin điện tử Cục Thuế, Cổng Dịch vụ công Quốc gia theo quy định.
[bookmark: bookmark61]22. Tiếp nhận phản ánh, kiến nghị của tổ chức, cá nhân về quy định hành chính thuộc phạm vi, thẩm quyền quản lý của Cục Thuế gửi qua Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Cổng thông tin điện tử Bộ Tài chính chuyển các đơn vị liên quan xử lý theo quy định; theo dõi, đôn đốc các đơn vị xử lý, cập nhật kết quả xử lý lên Cổng Dịch vụ công Quốc gia, Cổng thông tin điện tử Bộ Tài chính theo quy định.
[bookmark: bookmark62]23. Tiếp nhận hồ sơ yêu cầu giải quyết thủ tục hành chính tại cơ quan Cục Thuế, chuyển đến các đơn vị chức năng xử lý, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính thuộc cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark63]24. Theo dõi, đôn đốc các đơn vị chức năng thuộc cơ quan Cục Thuế giải quyết thủ tục hành chính cho người nộp thuế theo đúng quy định.
[bookmark: bookmark64]25. Phối hợp với các bộ phận liên quan thực hiện công tác truyền thông về kết quả, hoạt động trong công tác cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính và công bố kết quả tiếp nhận, xử l|ỷ phản ánh kiến nghị về các quy định hành chính của Cục Thuế.
[bookmark: bookmark65][bookmark: bookmark66]26. Tổ chức triển khai áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO tại cơ quan Cục Thuế; theo dõi, đôn (tốc, kiểm tra việc xây dựng và áp dụng hệ thống quản lý chất lượng của các đơn vị; tổng hợp báo cáo kết quả thực hiện ISO theo quy định.
27. Biên soạn giáo trình và tổ chức bồi dưỡng, tập huấn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ; nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính; phổ biến, tuyên truyền các quy định về bảo vệ bí mật nhà nước cho công chức thuế.
[bookmark: bookmark67]28. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
Điều 3. Tổ Truyền thông
Tổ Truyền thông thực hiện chức năng tham mưu, giúp Chánh Văn phòng trong công tác báo chí, truyền thông, lịch sử truyền thống của Cục Thuế. Tổ Truyền thông có các nhiệm vụ sau:
[bookmark: bookmark68]1. Xây dựng, triển khai thực hiện Quy chế phát ngôn và cung cấp thông tin của Cục Thuế.
[bookmark: bookmark69]2. Xây dựng chiến lược, thông điệp truyền thông về công tác thuế phù hợp với từng nhóm người nộp thuế và hoạt động của Cục Thuế; đề xuất các giải pháp truyền thông để nâng cao hình ảnh, uy tín của ngành Thuế.
[bookmark: bookmark70]3. Xây dựng chương trình, kế hoạch thông tin truyền thông hàng năm của Cục Thuế; tổ chức triển khai thực hiện chiến lược truyền thông về chính sách thuế, quản lý thuế và hoạt động của ngành Thuế; theo dõi, tổng hợp báo cáo định kỳ, đột xuất về công tác thông tin truyền thông của Cục Thuế theo quy định.
[bookmark: bookmark71]4. Chuẩn bị nội dung, tài liệu phục vụ lãnh đạo Cục Thuế, lãnh đạo Bộ Tài chính họp báo Chính phủ thường kỳ và họp báo định kỳ, chuyên đề, đột xuất của Bộ Tài chính.
[bookmark: bookmark72]5. Tổ chức triển khai thực hiện công tác họp báo định kỳ, chuyên đề, đột xuất của Cục Thuế khi có yêu cầu.
[bookmark: bookmark73]6. Theo dõi, tổng hợp thông tin báo chí và thông tin dư luận phản ánh về ngành Thuế; đề xuất xử lý, phản hồi kịp thời những vấn đề nóng trong lĩnh vực thuế được dư luận quan tâm.
[bookmark: bookmark74]7. Phối hợp với các đơn vị thuộc và trực thuộc Cục Thuế chuẩn bị nội dung thông tin báo chí. Thực hiện cung cấp thông tin liên quan đến lĩnh vực thuế cho các cơ quan thông tấn báo chí theo quy định.
[bookmark: bookmark75]8. Đầu mối theo dõi, quản lý, cập nhật thông tin trên các kênh thông tin, nền tảng mạng xã hội chính thức của Cục Thuế.
[bookmark: bookmark76]9. Tổ chức triển khai, xây dựng, xuất bản các phóng sự tài liệu sơ kết, tổng kết công tác thuế; video clip tuyên truyền về công tác thuế theo chỉ đạo của cấp có thẩm quyền.
[bookmark: bookmark77]10. Thực hiện biên tập nội dung, xuất bản tin bài, hình ảnh, bản tin, phóng sự thông tin về công tác thuế và hoạt động quản lý thuế trên Trang thông tin điện tử Cục Thuế.
[bookmark: bookmark78]11. Xây dựng mối quan hệ hợp tác và phối hợp với cơ quan thông tấn báo chí để thông tin và phổ biến cơ chế chính sách, quy định mới về thuế, quản lý thuế đến người dân, doanh nghiệp.
[bookmark: bookmark79]12. Tổ chức các hoạt động truyền thông trong nội bộ ngành Thuế, nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác của công chức thuế.
[bookmark: bookmark80]13. Xây dựng tài liệu đào tạo, bồi dưỡng về kỹ năng phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí và xử lý khủng hoảng truyền thông; phối hợp với các đơn vị tổ chức tập huấn cho công chức thuế.
[bookmark: bookmark81]14. Tổ chức thu thập, tổng hợp, trưng bày, giới thiệu tư liệu, hình ảnh, hiện vật, lịch sử truyền thống của ngành Thuế.
[bookmark: bookmark82]15. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
Điều 4. Tổ Hợp tác quốc tế
Tổ Hợp tác quốc tế thực hiện chức năng tham mưu, giúp Chánh Văn phòng tổ chức triển khai thực hiện công tác hợp tác quốc tế của Cục Thuế. Tổ Hợp tác quốc tế có các nhiệm vụ sau:
[bookmark: bookmark83]1. Xây dựng quy chế quản lý hoạt động đối ngoại của Cục Thuế và hướng dẫn, kiểm tra các đơn vị thuộc Cục Thuế trong việc thực hiện các hoạt động đối ngoại được giao theo quy định.
[bookmark: bookmark84]2. Xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện các chương trình, kế hoạch đoàn ra, đoàn vào và đối ngoại về thuế hàng năm, đột xuất của Cục Thuế theo phê duyệt của cấp có thẩm quyền.
[bookmark: bookmark85]3. Phối hợp với đơn vị chủ trì (thuộc Bộ Tài chính), đầu mối triển khai thực hiện nhiệm vụ của Cục Thuế trong khuôn khổ các chương trình, kế hoạch đối ngoại của Bộ Tài chính.
[bookmark: bookmark86]4. Tổ chức điều phối, đề xuất phân công các đơn vị có giải pháp xử lý các vướng mắc, kiến nghị đối với Cục Thuế của các doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; các đại sứ quán nước ngoài tại Việt Nam và các tổ chức nước ngoài.
[bookmark: bookmark87]5. Chuẩn bị nội dung, chương trình, kịch bản, tài liệu phục vụ lãnh đạo Cục Thuế tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, diễn đàn với các đối tác nước ngoài.
[bookmark: bookmark88]6. Tổ chức thực hiện công tác biên dịch, phiên dịch và công tác lễ tân, lễ tiết trong khuôn khổ các hoạt động đối ngoại của Cục Thuế; hỗ trợ các đơn vị thuộc Cục Thuế thực hiện các hoạt động đối ngoại.
[bookmark: bookmark89]7. Trực tiếp thực hiện hoặc hỗ trợ công chức của các đơn vị, tổ chức thuộc Cục Thuế đi công tác, học tập ở nước ngoài liên quan đến các thủ tục về hộ chiếu, thị thực xuất nhập cảnh.
[bookmark: bookmark90]8. Xử lý, quản lý, lưu trữ các văn bản đối ngoại đi và đến liên quan đến các hoạt động đối ngoại của Cục Thuế.
[bookmark: bookmark91]9. Tổ chức thu thập, lưu trữ, khai thác và sử dụng các thông tin, tài liệu quốc tế phục vụ công tác đối ngoại và hợp tác quốc tế về thuế.
[bookmark: bookmark92]10. Phối hợp với các đơn vị trong và ngoài Văn phòng tổ chức công tác tuyên truyền, phổ biến, cung cấp thông tin về nhiệm vụ đối ngoại và hợp tác quốc tế thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Cục Thuế theo quy định của pháp luật.
[bookmark: bookmark93]11. Thực hiện điều phối các chương trình, dự án hỗ trợ kỹ thuật về thuế cho cơ quan thuế Việt Nam được tài trợ bởi các tổ chức quốc tế, Chính phủ nước ngoài.
[bookmark: bookmark94]12. Tổ chức thực hiện chế độ thông tin, báo cáo về các nhiệm vụ được giao theo quy định của Cục Thuế. Tổng hợp báo cáo định kỳ, đột xuất kết quả thực hiện nhiệm vụ, chương trình, kế hoạch công tác đối ngoại của cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark95]13. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.
Điều 5. Tổ Tài vụ, quản trị
Tổ Tài vụ, Quản trị thực hiện chức năng tham mưu, giúp Chánh Văn phòng thực hiện công tác tài vụ, quản trị và kế toán đơn vị sử dụng ngân sách của cơ quan Cục Thuế theo quy định. Tổ Tài vụ, Quản trị có các nhiệm vụ sau:
[bookmark: bookmark96]1. Xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ cơ quan Cục Thuế; Quy chế quản lý, sử dụng tài sản công cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark97]2. Vận hành, kiểm tra, lập kế hoạch và tổ chức thực hiện bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa hệ thống, thiết bị kỹ thuật tòa nhà (như hệ thống điều hòa không khí và thông gió, điện, máy phát điện, thang máy, hệ thống điện nhẹ, BMS...) đảm bảo tòa nhà hoạt động bình thường.
[bookmark: bookmark98]3. Lập kế hoạch và thực hiện xây dựng, sửa chữa, cải tạo đối với trụ sở làm việc và kho được giao quản lý; mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ phục vụ công tác thường xuyên tại cơ quan Cục Thuế theo quy định. Tổ chức thực hiện công tác lựa chọn nhà thầu, mua sắm, thuế dịch vụ theo chế độ quy định. Thực hiện quản lý, cấp phát và kiểm tra, giám sát việc quản lý, sử dụng tài sản, vật tư, trang thiết bị của các đơn vị tại cơ quan Cục Thuế. Tổ chức thanh lý, thanh hủy tài sản đã quá niên hạn sử dụng, hư hỏng không có khả năng khôi phục theo quy định của pháp luật.
[bookmark: bookmark99][bookmark: bookmark100]4. Quản lý và sử dụng các phương tiện ô tô của cơ quan Cục Thuế giao Văn phòng quản lý.
5. Thực hiện công tác phục vụ hội nghị, hội thảo, cuộc họp, làm việc và các công việc khác của Cục Thuế và của các đơn vị thuộc cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark101]6. Thực hiện công tác vệ sinh tại các phòng họp chung, các phòng làm việc của lãnh đạo Cục Thuế; Tổ chức giám sát đơn vị cung cấp dịch vụ vệ sinh, chăm sóc cây xanh và các dịch vụ thuê ngoài khác tại cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark102]7. Quản lý, vận hành bếp ăn phục vụ công chức, người lao động tại cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark103]8. Tổ chức thực hiện công tác tuần tra, bảo vệ, giữ gìn an ninh, trật tự cơ quan Cục Thuế và cơ sở, nhà đất, tài sản được giao quản lý theo quy định của pháp luật.
[bookmark: bookmark104]9. Thực hiện công tác lễ tân, đón khách và theo dõi khách ra, vào trụ sở làm việc cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark105]10. Tổ chức thực hiện công tác phòng cháy chữa cháy, cứu nạn cứu hộ, phòng chống khủng bố, phòng chống bão lũ, thiên tai tại cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark106]11. Thực hiện công tác phòng chống dịch bệnh trong cơ quan Cục Thuế; tổ chức khám sức khỏe định kỳ cho công chức, người lao động thuộc cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark107]12. Tổ chức thực hiện công tác lập dự toán chi ngân sách hàng năm và đột xuất của cơ quan Cục Thuế, đảm bảo kinh phí để phục vụ hoạt động của cơ quan Cục Thuế.
[bookmark: bookmark108]13. Xây dựng phương án phân bổ dự toán, tổ chức điều hành dự toán chi ngân sách của cơ quan Cục Thuế theo phương án phân bổ được phê duyệt và quy định của pháp luật. Thực hiện quản lý và sử dụng kinh phí đúng nguyên tắc, chế độ quản lý tài chính của Nhà nước, Bộ Tài chính và Cục Thuế.
[bookmark: bookmark109]14. Thực hiện chế độ kế toán hành chính sự nghiệp; tổ chức theo dõi quản lý kinh phí, tài sản, vật tư, hàng hóa và các khoản công nợ phải thu, phải trả thuộc phạm vi quản lý của cơ quan Cục Thuế theo quy định.
[bookmark: bookmark110]15. Kiểm soát các thủ tục về tài chính đối với hồ sơ mua sắm tài sản, hàng hóa, dịch vụ và các khoản chi khác.
[bookmark: bookmark111]16. Lập và gửi các loại báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán định kỳ, đột xuất và quản lý hồ sơ chứng từ kế toán của đơn vị theo quy định.
[bookmark: bookmark112]17. Tổ chức thực hiện công tác thu, nộp bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp...; thực hiện đối chiếu, chốt sổ bảo hiểm xã hội của công chức và người lao động tại cơ quan Cục Thuế theo quy định.
[bookmark: bookmark113]18. Theo dõi, kê khai thuế, thu, nộp thuế thu nhập cá nhân đối với các khoản thu nhập của công chức, người lao động tại cơ quan Cục Thuế và các khoản thu nhập không thường xuyên của các cá nhân ngoài cơ quan Cục Thuế phát sinh tại cơ quan Cục Thuế; quyết toán thuế thu nhập cá nhân của công chức, người lao động thuộc cơ quan Cục Thuế hàng năm theo quy định.
[bookmark: bookmark114]19. Thực hiện công tác kiểm kê tài sản hàng năm của cơ quan Cục Thuế theo quy định.
[bookmark: bookmark115]20. Thực hiện công khai dự toán, quyết toán ngân sách, tài sản của cơ quan Cục Thuế theo quy định.
[bookmark: bookmark116]21. Thực hiện tự kiểm tra đối với công tác quản lý tài chính, kế toán, tài sản của cơ quan Cục Thuế theo quy định.
[bookmark: bookmark117]22. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Chánh Văn phòng giao.

[bookmark: bookmark118][bookmark: bookmark119][bookmark: bookmark120]III. MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 6. Mối quan hệ công tác của các Tổ thuộc Văn phòng Cục Thuế 
1. Chịu sự quản lý, chỉ đạo trực tiếp và toàn diện của Chánh Văn phòng.
[bookmark: bookmark121][bookmark: bookmark122]2. Đối với các Tổ thuộc Văn phòng Cục Thuế là mối quan hệ ngang cấp trên nguyên tắc trao đổi, phối hợp công tác để thực hiện nhiệm vụ được giao.
3. Đối với các đơn vị trong và ngoài Cục Thuế là quan hệ phối hợp công tác theo sự chỉ đạo và ủy quyền của Chánh Văn phòng Cục Thuế./.
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