                              附件4
    重点税源户经济指标快报
    行业代码
    企业名称                    单位：元
     


     

	项目 
	本月 
	同月 
	本期 
	同期 

	营业收入 
	  
	  
	  
	  

	其中：工业制造业务收 
	  
	  
	  
	  

	商品流通业务收入 
	  
	  
	  
	  

	施工业务收入 
	  
	  
	  
	  

	房地产开必业务收入 
	  
	  
	  
	  

	旅游餐饮业务收入 
	  
	  
	  
	  

	运输业务收入 
	  
	  
	  
	  

	邮政通信业务收入 
	  
	  
	  
	  

	金融业务收入 
	  
	  
	  
	  

	其它基本业务收入 
	  
	  
	  
	  

	营业成本 
	  
	  
	  
	  

	营业利润 
	  
	  
	  
	  

	其它业务收入 
	  
	  
	  
	  

	其它业务利润 
	  
	  
	  
	  

	利润总额 
	  
	  
	  
	  

	应纳税所得额 
	  
	  
	  
	  

	净利润 
	  
	  
	  
	  

	期末职工人数 
	  
	  
	  
	  

	工资总额 
	  
	  
	  
	  

	工业总产值 
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	附1：欠缴税金统计 

	欠缴税金合计 
	营业税 
	城建税 
	所得税 
	其它各税 

	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  
	附2：主要产品产量：单位（） 

	1 
	  
	  
	  
	  

	2 
	  
	  
	  
	  

	3 
	  
	  
	  
	  

	4 
	  
	  
	  
	  



    


    注:营业收入=分列各项收入之和
    营业成分含产品销售成本、商品销售成本、工程结算成本等营业成本。
    营业利润含：产品销售利润、商品销售利润等营业利润。
    工业总产值、主要产品产量工业企业填列，工业总产值按90年不变价计算。
    欠缴税金合计指地方税务局征收的各税种（不包括其他各费）实际欠税合计。 数据处理中心岗位、职责、工作标准及岗位达标活动
    
     数据处理中心是计会科内对业务数据进行大规模集中处理的专业部门。为进一步规范数据处理中心的工作，保证数据处理工作有序高效地进行，在计会工作各岗位已经确定的基础上，有必要对数据处理岗位的职能、工作职责及工作标准作出补充，制定出合理有效的工作规范。但鉴于目前各区县局、分局数据处理工作模式的差异，本规范无法将全部工作环节纳入一种模式。因此，市局要求各局可结合各自的实际情况，因地制宜，原则上执行本规范的工作标准。
     一、岗位设置
     数据处理中心的工作岗位依据实际工作需要设置。各岗位的具体人数根据实际工作量确定。在实际工作中，可实行一人多岗或一岗多人。
     具体岗位设定如下：
     负责人岗位（计会科副科长）
     数据管理员岗位
     计算机管理员岗位
     管理人员岗位
     申报录入岗位
     税票核销岗位
     对帐岗位
     备案扫描岗位
     二、岗位职责及要求
     1、数据处理中心负责人岗位：
     （1）人员素质要求：
     大专以上学历；
     较高的税收政策、业务水平；
     一定的管理能力和协调能力；
     一定的计算机水平。
     （2）岗位职责：
     在计会科长的领导下，具体负责数据处理中心的工作。
     （3）工作标准：
     组织完成数据处理中心各项工作任务。
     2、数据管理员岗位
     （1）人员素质要求：
     大专以上学历；
     有较高税收政策、业务水平及分析能力；
     五年以上税收工作经历，丰富的数据管理经验；
     了解国民经济指标体系的概念与应用，了解国家或本地区的经济政策变化情况，掌握税收数据口径的概念与使用；
     熟悉数据处理的工作内容及流程；
     较高的计算机水平。
     （2）岗位职责：
     保证本单位数据口径的统一；
     拥有对数据口径的解释权；
     负责保证本单位业务数据的质量；
     负责本单位业务数据的维护工作；
     对业务数据进行分析与研究；
     负责本单位的数据规范化管理工作。
     （3）工作标准：
     保证数据口径的统一；
     保证业务数据的质量。
     3、计算机管理员岗位
     （1）人员素质要求：
     较高的计算机软硬件水平，通过国家计算机二级等级考试
     熟悉数据处理业务流程。
     （2）岗位职责：
     制定本单位内部的大系统管理制度并负责监督实行；
     及时处理本单位内部的计算机软、硬件方面的一般问题；
     负责与信息站衔接，提供维护、修改大系统的建议。
     （3）工作标准：
     保证系统良好运行，
     维护计算机设备，
     定期查杀病毒。
     4、管理人员
     （1）人员素质要求：
     大专以上学历；
     熟悉数据处理业务流程；
     一定税收工作经验及政策、业务水平；
     较强的管理能力、限时处理问题的能力及文字水平；
     一定计算机水平。
     （2）岗位职责：
     制定各项管理规章；
     负责中心内部工作量的分配；
     数据处理资料的接收与发送；
     负责对外业务联系；
     对数据处理人员进行考核；
     工作质量与工作量的监督检查；
     其他内勤事务。
     （3）工作标准：
     监督各项管理规章的执行；
     合理分配日常工作；
     认真做好日常考核；
     完成日常的各种交接手续；
     及时处理工作中随时出现的各种问题。
     5、申报录入岗位
     （1）人员素质要求
     掌握税收业务基本知识；
     较好的计算机录入水平；
     熟练操作大系统V3．0有关模块；
     一定的限时处理问题的能力。
     （2）岗位职责：
     负责初始申报的录入；
     邮寄申报信件的分捡、拆封与录入；
     上门申报中申报表的录入。
     （3）工作标准
     每人每天录入申报表300份，差错率在2‰以内。
     6、税票核销岗位
     （1）人员素质要求：
     掌握税收业务基本知识；
     较好的计算机录入水平；
     熟练操作V3．0有关模块；
     一定的限时处理问题的能力。
     （2）岗位职责：
     负责税票的销号工作。
     （3）工作标准：
     销号准确、及时，差错率在2‰以内。
     7、金库对帐
     （1）人员素质要求：
     掌握税收业务基本知识；
     较好的计算机录入水平；
     熟练操作大系统V3．0有关模块；
     熟悉税收会计业务；
     一定的限时处理问题的能力。
     （2）岗位职责：
     负责与银行金库对帐。
     （3）工作标准：
     保证每日数据与银行一致，及时纠正差错。
     8、档案扫描
     （1）人员素质要求
     掌握税收业务基本知识；
     较好的计算机录入水平；
     熟练操作大系统V3．0有关模块；
     一定的限时处理问题的能力。
     （2）岗位职责
     负责税务档案的扫描、归集与整理工作。
     （3）工作标准
     保证扫描内容清晰完整，每人每天完成800份。
     三、开展岗位达标活动
     1999年是我局系统的“素质年”，开展岗位达标活动是提高工作人员业务素质的具体措施，是提高人员素质、保证工作质量的必要手段。本次达标活动采取在岗学习、实践，提高基本业务技能，年底考试达标的办法。考试采用笔试及上机操作两种方式，所有以下岗位的人员均应参加考试：管理人员岗位、申报录入岗位、税票核销岗位、金库对帐岗位、档案扫描岗位。其他人员参加计会处组织的相关考试。
     达标考试分为以下三项进行：税收业务知识、数据处理实际操作能力（实务）以及计算机汉字录入速度。
     税收业务知识包括税收政策、基本法规、计会基础知识等；数据处理实际操作能力（实务）指在考试中模拟实际工作中出现的各种情况，考核录入人员的录入速度及质量，限时解决问题的能力，计算机操作知识以及大系统V3．0版本的使用水平；计算机汉字录入速度是上机操作的基本功之一。具体考试范围及参考书目见附表。
     考试成绩分为熟练、达标和实习三级。熟练级的标准为笔试每门80分以上，汉字录入每分钟80字以上；达标级的标准为笔试每门60－80分，汉字录入每分钟50字；未达到达标级标准的为实习级。
     市局计会处将下发岗位达标活动的考试标准及范围，由各区县局组织学习辅导。达标考试将在本年11月分片进行，由市局计会处统一组织。
    
    附表：
    

	考试范围 
	相关书目 

	税收法规部分：     税收征管法及其实施细则；     地方税收各税税法、条例及其施细由。 
	    税收法规有关书目。 

	纳税服务部分：     税收通用缴款书、纳税申报表、固投税申报表、收入退还书的填写与录入。 
	    本局出版的《纳税批南》（大16开黄皮） 

	计分部分：     数据处理中心工作流程及流程图 
	    《关于进一步规范数据处理中心工作的通知》及其附属文件；     《计会管理工作规程》（1998版）中的第三章、第六章 

	数据处理实务部分：     申报录入     税票核销     金库对帐     档案扫描 
	  

	计算机汉字录入 
	  


