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内容概要

为促使税务系统干部职工规范履行工作职责，编者将国家税务总局机关现存制度分类归集成书。
《国家税务总局机关基本工作制度》(作者国家税务总局办公厅)分为机构职责、干部人事、廉政纪律
等16个类别，收录各类制度文件共222个。
在编纂过程中，编者按照规范工作、指导实践、系统全面、便于翻检的要求，对国家税务总局机关现
有各类制度精心筛选、梳理、校对，确保所收录的制度完整、准确和实用。
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书籍目录

一、机构职责
二、干部人事
三、廉政纪律
四、值班应急
五、会议会务
六、公务接待
七、机要保密
八、公文档案
九、督察督办
十、信息调研
十一、税收宣传
十二、政务公开
十三、电子政务
十四、财务采购
十五、出国出境
十六、来信来访
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章节摘录

版权页：插图：为加强局机关内部特急发文的管理，提高办文效率，经局领导同意，办公厅决定对内
部特急发文实行跟踪办理。
现将有关要求通知如下：一、内部特急发文是指局内各单位工作人员起草的，自本单位完成审核并履
行必要会签程序后，拟于3个工作日内发往局外的文件。
二、主办单位拟制特急发文时，应在《内部特急发文处理记录单》（见附件）上填写文件标题、特急
原因和办理过程、联系人及电话、送出时间等内容，在文头纸上加盖办公厅统一制作的“特急件”印
戳，派人直送办公厅文秘处核稿人员，不得投入文件交换箱。
三、办公厅内文件运转各环节经办人员收到特急发文时，应随时办理，并在《内部特急发文记录单》
上填写经办人员姓名、文件收到时间和送出时间，派人直送到下一环节经办人员，不得投入文件交换
箱。
四、办公厅文印中心工作人员排版后，应电话通知拟稿人员及时进行校对。
如果拟稿人员外出，应依次电话通知主办单位的综合处领导、主办处领导、司领导，主办单位要派人
及时进行校对。
文印中心应及时将已印制的特急发文派人直送文秘处或办公室。
五、办公厅文秘处收到印制完毕的特急税务总局令、国税发和国税函文件，加盖税务总局印章后，及
时分发。
办公厅办公室收到印制完毕的特急国税办发和国税办函文件，加盖办公厅印章后，电话通知主办单位
综合处文秘人员取回处理。
如果综合处文秘人员外出，应依次电话通知综合处领导、司领导派人来取。
主办单位综合处应及时分发纸质文件；需要发送电子文件的，应通知办公厅文秘处分发。
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编辑推荐

《国家税务总局机关基本工作制度》是由中国税务出版社出版的。
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