BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CUC THUE Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 2220/QD-TCT Ha Néi, ngay 16 thang 11 nam 2015
QUYET PINH

VE VIEC BAN HANH QUY TRINH TIEP NHAN, QUAN LY VAN BAN DI, BEN CUA
CO QUAN TONG CUC THUE

TONG CUC TRUONG TONG CUC THUE

Can cir Quyét dinh sé 115/2009/0P- TTg ngay 28 thang 9 nam 2009 cua Thu tuong
Chinh phi Quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia Tong cuc Thué
truc thugc Bo Tai chinh;

Can cir Quyét dinh sé 106/0P-BTC ngdy 14 thang 01 nam 2010 cua Bo truong Bg
Tai chinh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyen han, co cau bé may cua cac Vu va Vin
phong thugc Tang cuc Thué;

Can cir Nghj dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu; Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cua Chinh phu
Vé cong tac lwu trir;

Can cir Nghj dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 théng 2 nam 2010 ciia Chinh phui vé
viéc sira doi bo sung mot so dieu cua Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004
cua Chinh phu vé cong tdac van thu,

Can cir Thong tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thing 11 nam 2011 cia B Noi vu
huwong dan vé thé thirc va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh;

Can cir Thong tu 6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vu huong dan
quan Iy van ban, lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan;

Can cir Théng tw s6 161/2014/TT-BTC cua Bé truwong Bg Tai chinh ngay 31 thang 10
nam 2014 quy dinh cdng tac bao vé bi mdt nha nuwéc cua nganh Tai chinh;

_ Can cir Théng tw s6 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 huwéng dan thuc hién mét so
dieu cua Ngh; dinh so 33/2002/NP-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiet thi
hanh Phap lénh Bdo vé bi mdt nha nuéc;

Can cir Quyét dinh so 78/2007/0D-BTC ngay 18/9/2007 cua Bo truong Bo Tai chinh

Vé viéc ban hanh Quy ché hurong dan, gidi quyét vurong mdc vé chinh sach thué, qudn ly thué
va gidi quyét cac thu tuc hanh chinh ciia nguoi nép thué theo co ché "mét cira™;

Can cir Quyét dinh s6 1313/0P-BTC cia B¢ truong B Tai chinh ngay 28 théng 5
nam 2012 veé viéc ban hanh quy ché céng tdac van thu cia Bé Tai chinh;

Can cir Quyét dinh s6 1808/OP-TCT ngay 10 thing 10 nam 2014 cua Tong cuc
truong Tong cuc Thué ban hanh quy che lam viéc tai co quan Tong cuc Thué;

~ Can cik Quyét dinh so 645/0D-TCT ngay 09 thang 4 nam 2013 cia Tong Cuc truong
Tong cuc Thué quy dinh nhiém vu cua cdc Phong thudce Van phong Tong cuc Thue;

Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong Téng cuc Thué,



QUYET PINH:

~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy trinh vé tiép nhan, quan 1y vin ban
di, dén cua co quan Tong cuc Thué.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hanh ke tir ngay ky, thay thé Quyét dinh
953/Qb-TCT ngéy 28/7/2008 ban hanh Quy trinh tiép nhan, xir 1y, ban hanh van ban cap
Tong cuc Thue.

Piéu 3. Céc Ong (Ba) Chanh Van phong, Thii truéng cac Vy, don vi twong dwong
thudc va truc thudce co quan Tong cuc Thué chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

TONG CUC TRUONG

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;

- Vin phong Bo (dé b/c);

- Lanh dao Téng cuc Thué;

- Cac Vu, don vi thudc, truc thuéc TCT;

- Cuc Thué cac tinh, tp (d¢ tham khao); Bui Van Nam
- Pai dién VP.TCT tai TP HCM;

- Luu: VT, VP (HC,TH).



QUY TRINH

TIEP NHAN, QUAN LY VAN BAN DI, BPEN CUA CO QUAN TONG CUC THUE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2220/QD-TCT ngay 16 thang 11 nam 2015 ciia Tong cuc
truong Tong cuc Thue)

Phan |
QUY PINH CHUNG
I. MUC TIEU
D¢ thuc hién tét chuong trinh hién dai hoa nganh thué va cai cach hanh chinh thué
theo co ché mot cura, giao dich dién tu, tao dicu kién thuan lgi nhat trong thuc hién thu tuc
hanh chinh thué; tang cuong hiéu luc chap hanh, quan ly vén ban Hanh chinh nha nuéc tai co

quan Téng cuc Thué va trong toan nganh thué. Tong cuc Thué xay dung quy trinh vé viéc
tiép nhan, quan 1y van ban di, dén cia co quan Tong cuc Thué véi muc tiéu sau:

- Quy dinh viéc tlep nhan, guan ly van ‘pan dén; soan thao; ban hanh; quan ly van ban
ban hanh va luu trit ctia co quan Tong cuc Thue.

- Cac Vy, don vi va ting can bo thudc co' quan Tong cuc Thué théng nhat thyc hién
day du quy ché nay.

I. GIAI THICH TU NGU

Trong quy ché nay, nhiing tir ngir dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. “Ban thao van ban” 1a ban duoc viét hodc ddnh méy, hinh thanh trong qué trinh
soan thao mot van ban caa cac Vu, don vi thugc Tong cuc Thué.

2. “Ban goc van ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban duoc cac Vu,
don vi thuéc Tong cuc Thué ban hanh va cé chix Ky truc tiép cia nguoi ¢d tham quyen.

3. “Ban chinh vian ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung va thé thie van ban va duoc co
quan Tong cuc Thué ban hanh.

4. “Ban Sao y ban chinh” la ban sao day du, chinh xé4c noi dung cua van ban va duoc
trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban chinh.

7 5. “Ban trich sao” 1a ban sao mét phan ndi dung caa vin ban va duoc trinh bay theo
thé thire quy dinh, ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

6. “Ban sao luc” 1a ban sao day di, chinh x&c ndi dung cua van ban duoc thyc hién tu
ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

7. “Vin ban” duoc hiéu theo quy dinh nay 1a vén ban, tai liéu bang chix viét trén gidy,
chir viét trén may tinh, Fax, thu dién tur.
~ 8. "Vin ban dén" 1a tat ca céc loai van ban (ké ca van ban mat, ban fax, van ban
chuyén qua mang) va don, thu do t6 chuc, cd nhén trong nudc va nudc ngoai... gui dén co
quan Tong cuc Thue.

9. "Van ban di" 1a tat ca c4c loai van ban (ké ca vén ban mat, cong ham, thu c@ng tac,
ban sao van ban, thu dién tu truyén qua mang vv...) do Tong cuc Thue gui di hodc Tong cuc
Thué trinh Bo Tai chinh.

10. "Pang ky van ban" 1a viéc ghi chép hoic cap nhat nhitng thong tin can thiét vé van
ban nhu so, Ky hi¢u; ngay, thang, ndm ban hanh; trich yeu n¢i dung; noi nhén...vao so dang
ky van ban hodc co s¢ dir liéu quan 1y van ban trén may vi tinh d€ quan ly va tra ciru tim van



ban.

11. "Ho so" 1a mét tap van ban, tai ligu c6 lién quan véi nhau vé mot van de, mot su
viéc, mot doi tuong cu thé duoc hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong viec
thuoc pham vi, chirc nang, nhiém vu ctia don vi, ké tir khi sy viéc bat dau den khi két thuc.

12. "Lap hd so" 1a viéc tap hop va sap xép van ban, tai ligu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyet cong viéc.

~13. "Ngudi nop thué” bao gdm 6 chirc, c& nhan nop thué theo quy dinh cia Luat quan
ly thué.

14. "Van thu Téng cuc Thué" goi tit 1a Vin thu TCT, 1a nhing c&n bo duoc giao
nhiém vu lam cong tac Van thu thudc Van phong Tong cuc Thue.

15. "Van thu Vu" 1a can bo cdng chuc cua cac Vu, don vi thuoc Tong cuc Thué dugc
giao nhiém vu lam cong tac van thu, luu trit.

’ 16.’ "Hop thu; dién ta" la dia chi cua ca nhan, don vi trén mang Internet cia Co quan
thué cac cap dung dé chuyeén, nhan théng tin trén may tinh.

I11. TRACH NHIEM THUC HIEN QUY TRINH

~ Bé thyc hién cai cach hanh chinh thué va giai quyét céc thi tuc hanh chinh thué theo
co che "mét ctra" doi voi ngudi nop thue, phu hop cai cach hanh chinh cua Chinh phu, Bo Tai
chinh tai co quan Tong cuc Thué duoc thuc hién nhu sau:

1. Vin phong Téng cuc Thué:

, a) Phong Hanh,chinh - Luu trix (t;cf) phan Vin thu), thyc hién viéc tiép nhan vin ban
dén, quan ly van ban dén, theo doi don doc xur 1y van ban dén; quan ly van ban di; quan ly str
dung con dau; Iuu trir ho so, tai liéu hién hanh cta co quan Tong cuc Thug;

b) Phong Thu ky - Tong hop, thuc hién cong viéc tiép nhan van ban tir phong Hanh
chinh, cé}c Vu, don vi trinh Lanh dao Tong cuc, trinh Bg; kiém tra ho so van ban, qré soat noi
dung, thé thuc, ky thuat va hinh thac trinh bay van ban trude khi trinh Lanh dao Tong cuc va
Lanh dao Bo Tai chinh ky ban hanh;

2. Cac Vu, don vi thugc Tong cuc Thué:

T6 chirc thyc hién viéc tiép nhan, quan Iy van ban dén, soan thao van ban; luu va
quan ly van ban di cua Vu, don vi; 18p ho so theo doi thoi han giai quyet cong viéc cua ting
ca nhan, tirng bo phan dé danh gia trach nhiém thuc thi cbng viéc theo dung quy trinh nay.

Phan 11
NOI DUNG QUY TRINH

I. TIEP NHAN VA PANG KY VAN BAN DEN

1. Tiép nhén vin ban dén

@) Doi voi Phong Hanh chinh-Luu trir: C4c loai van ban cia cc to chic, ca nhan gui
deén co quan Tong cuc Thue tap trung tai Phong Hanh chinh - Luu trir thuoc Van phong Tong
cuc Thue dé lam thu tuc tiép nhan.

b) Céc van ban cua ngudi nop thué co von dau tu Nudce ngoai, ngudi nude ngoai dang
lam viéc, hoat dong SXKD tai Viét Nam phai su dung tieng Viét. Truong hop van ban cua
cac co quan, ca nhan Nudc ngoai khong cd ban dich tieng Viét thi chuyén Vu HTQT dé dich
trudc Khi trinh Tong cuc hoac chuyén Vuy, don vi chirc nang.



c) Hang ngay, kh| tiép nhan vin ban do cac noi giri dén, phong Hanh chinh-Luu trir
phai kiém tra s0 bd vé sb lugng, tinh trang ngoai bi, noi nhan ... nham phat hién nhing hu
hong, sai s6t, mat mat truée khi nhan va ky nhan.

Truong hop thiéu trang hodc trang bi mo, mét chit ... phai kip thoi bao cho noi gii
hodc bao cao nguoi cd trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Boc bi, déng dau dén, phan loai vin ban dén
a) Boc bi van ban dén

’Cén b6 van thu TCT 1a ngudi truc tiép nhan va boc bi van ban dén theo quy dinh tai
quy ché nay;

Moi vin ban dén ké ca van ban c6 d6 mat "C" déu dugc boc tach khoi bi dé phan loai
Xt ly, trir c&c truong hop sau day:
- Nhing bi c6 dong dau cac chir ky hiéu d6 mat A, B tuong ung "Tuyét mat" , "Tdi
at", "Chi ngudi co tén méi dugc boc bi*;
- Nhitng bi guri dich danh nguoi nhan (khéng phan biét ngudi gui 1 co quan, to chic
hay ca nhan);
b) Pong diu van ban dén

- Tét ca van ban dén thuoc dién dang ky tai phong Hanh chinh-Luu trit phai duoc
dong dau "dén". Dau den dugc dong rd rang, ngay ngan vao khoang gidy trang, 1€ trai dudi
dong sd, ky hiéu, trich yéu hoac 1& phai dudi dong ngay, thang, nam.

- Ddi voi nhimg bi van ban Mat, Toi mat, Tuyét mat; bi gui dich danh cho Lanh dao
Tong cuc, Lanh dao cac Vu, don vi thi dong dau dén & ngoai bi; con lai chuyén thang cho ca
nhan (van thu khong béc bi).

Cac truong hop bi gui dich danh nef:u 1a van ban giai quyét chung thi ca nhan co trach
nhiém chuyén lai ngay cho van thu TCT dé lam tha tuc dang ky van ban dén theo quy dinh.

¢) Phén loai so bo

Vin ban dén dugc phan loai so bo nhu sau:
- Loai phai xt ly gap;

- Loai binh thuong;

- Loai khdng hop thie hanh chinh: van ban cua co quan, t6 chic ¢ trong nude khong
cé chir ky, con dau, thieu ngay, thang, nam...duoc tra lai noi gii.

- Loai khong phai ding ky vao so: sach béo, tap chi, ban tin; cac bao cao thong ké thu
nop ngan sach theo dinh ky.

Sau khi van ban duoc dong dau "Dé'n",qVén thu TCT phai sap xép van ban theo thir ty
uu tién xur 1y: van ban gap, héa toc, thuong khan, khan, boc xem ngay; moi hop, hoi thao; van
ban cd ghi rd thoi han phai hoan thanh... va cuoi cung la loai van ban thuong, thu dién tir, cac
Thong bao, chi dao cua Bo Tai chinh, Tong cuc.

d) Phan loai theo m& s6 van ban dén

Lanh dao phong Hanh chinh doc, phan loai van ban, ghi ma s6 theo bang phan loai
mé& so6 van ban dén dudi day va chuyén cac Vu, don vi qua duong van ban hoac qua mang
dién twr tin hoc.

Toan bd vin ban dén dugc phan chia thanh 09 ma chinh theo thir tu tir 01 dén 09,



trong d6 ma s6 01, 02, 03, 05 14 van ban bt buc phai tra 161, cAc mé s6 con lai tly theo ting
trrong hop cu thé, Lanh dao Tong cuc va Lanh dao cac Vu don vi chi dao tra o1 hoac hudng
dan chung.

Bang phan loai ma s6 viin ban dén

Vin ban hoi vé chinh sach ché d6 hoac xin y kién chi dao cua

Loail | M&as601 |
Tong cuc

Loai 2 M4 s6 02 [Van ban dé nghi mién giam thué, x6a no thué
0201  |Mién giam thué, hoan thué
0202  [Xoa no thué, phat

Loai3 | MAasd03 [Vian ban, don thu to cdo, khiéu nai vé thué, vé can bo thué

Trong do

0301  [Van ban khiéu nai, to cdo vé thué

Trong do . . L 5 £
0302 'Van ban, don thu t6 cao cong chic, vién chic nganh Thué

Loai4 | Masb04 (Cac van ban quy pham phap luat

0401 'Van ban Luat

0402  Nghi dinh

Trong dé 0403  |Quyét dinh

0404 Chi thi

0405 Thong tu

Loai5 | M&sb05 |Cac vin ban du thao d& nghi Tong cuc tham gia y kién

Loai6 | MAasb06 |(Cac loai b4o céo

Loai 7 | Masb07 |Céc loai gidy moi

Loai 8 M4 sb 08 (Cac loai vin ban khac

Trong dé 08.1  |Van ban bang tiéng nuéc ngoai

Loai 9 M4 s6 09 [CAc loai vin ban mat

Trong do 09.1 'Van ban mat phai tra loi

3. Ping ky vin ban dén

Toan b van ban dén sau khi da dugc phan loai, danh ma s, Vian thu TCT thuc hién
dang ky s6, ngay nhan vin ban trén may vi tinh (phan cap nhat van ban dén) hoic vao sb
riéng d6i v6i van ban mat va gidy mai hop trude khi trinh Lanh dao Tong cuc hoic chuyén
cho céc Vy, don vi giai quyét:

~Van ban dén ngay nao phai dugc dang ky, trinh, chuyén giao ngay trong ngay; truong
hop d€ lai ngay lam viéc tiep theo thi chi doi véi van ban loai thuong va Van thu TCT phai
bao cao lanh dao phong Hanh chinh biét.

Ghi cha: d6i véi van ban mat viéc tiép nhan va dang ky van ban dén thuc hién theo
quy dinh vé cong tac bao vé bi mat nha nudc hién hanh.

Il. TRINH VA CHUYEN GIAO VAN BAN
1. Vin ban trinh Lanh dao Téng cuc



Vin ban dén phai trinh Lanh dao Téng cuc gom cac loai sau déy:

- Van ban quy pham phép luat (Luat, Phap lénh, Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh,
Chi thj);

- Van ban cua cac co quan Pang, Nha nudc, ’Quéc hoi, Chinh phu, cac Bo, Ban,
nganh ¢ Trung wong; tinh y, UBND cac tinh, thanh pho truc thuéc Trung vong;

- Van ban chi dao, diéu hanh; huéng dan chinh sach, ché do tai chinh, thué cua Bo Tai
chinh;

- Vin ban lién quan c4c vu an; don thu khiéu t6 cong chic, vién chicc nganh Thué;
bao céo két qua giai quyét don thu khiéu to theo chi dao ciia Tong cuc Thué va B Tai chinh;

- Van ban mat;

- Vin ban cia cac co quan, td chirce, ca nhan nudc ngodi tai Viét Nam hoic tir nude
ngoai gui ve;

- Gidy mai hop, hoi thao, tiép khéch, du tiéc wv...

a) Lanh dao Phong Hanh chinh phan loai van ban dén, dé riéng van ban phai trinh
Lanh dao Tong cuc, d6i voi cac van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, huéng dan cua
Bo6 Tai chinh, hodc van ban dén c6 noi dung phai trinh lanh dao Tong cuc thi phai gan phiéu
trinh va chuyén Lanh dao Van phong ky trinh.

b) Lanh dao Van phong doc r)(f)i dung lam thu tuc trinh lanh dao Tong cuc, dé& xuat
don vi giai quyét van ban den, ky phiéu trinh 1anh dao Tong cuc theo linh vuc phan céng phu
trach;

+ Truong hop van ban Tbi mat, Tuyét mat khdng c6 dong chix "chi nguoi ¢O tén mai
dugc boc bi" thi 1anh dao Van phong trinh Tong cuc trueéng hoac pho Tong cuc thuong truc;

+ Truong hop van ban gui dich danh Lanh dao Téng cuc ¢6 ghi muc d6 khan, nhung
Lanh dao Tong cuc dé di vang hodc bi van ban T6i mat, Tuyét mat nhung Tong cuc truong
va Phé Téng cuc trudng thuong truc déu di Vang thi lanh dao Van phong duoc boc bi dé trinh
Lanh dao Tong cuc khac chi dao giai quyét kip thoi.

2. Vin ban chuyén Cuc Thué, B Tai chinh
a) Van ban chuyén Cuc Thué

Cin cr quy dinh cua Bo Tai chinh, Téng cuc Thué vé viéc phan cap xu 1y vuéng méc
vé thug;

Nhitng van ban Nguoi nop thué hoi thudc pham vi Cuc thué giai quyét, nhung chua
dugc Cuc thué tra loi; phong Hanh chinh lam phiéu chuyén, lanh dao Van phong ky dé
chuyén Cuc Thué ngay trong ngdy, dong thoi giri nguoi nop thué biét. Vin thu TCT gui
phiéu chuyén kém theo ban chinh van ban hoi vé Cuc Thué; chuyén Vu don vi lién quan ban
foto dé theo ddi don ddc Cuc Thué giai quyét;

b) Vin ban thudc tham quyén Bo Tai chinh giai quyét:

Ddi voi nhing van ban dén thugc chire nang giai quyét cia Bo Tai chinh (trir truong
hop Lanh dao Bo co y kién’chi dao) thi Phong Hanh chinh lam thu tuc chuyén B¢ Tai chinh
tuong tu nhu quy dinh tai tiét a néu trén.

3. Viin ban chuyén thang cac Vu, don vi thudc Tong cuc Thué giai quyét:

- Trur cac loai van ban ¢ diém 1 va 2 néu trén, cac van ban con lai Lanh dao phong
Hanh chinh ghi phiéu gtri, 1anh dao Van phong ky chuyén thang cho cac Vu, don vi giai



quyét theo chirc nang, nhiém vu duoc phan cong.

Luru y: Sau khi hoan thanh viéc dang ky van ban dén, cac loai van ban trinh hozc luan
chuyén giira cac Lanh dao Tong cuc; diéu chinh gitra cac Vu, don vi thudc Tong cuc Thué,
gitta Tong cuc Thué va Bo Tai chinh déu phai chuyén lai phong Hanh chinh-Luu trix dé xu ly
trén may vi tinh hoic ghi s dé theo ddi, quan 1y vin ban.

4. Vian thw cac Vu, don vi (vin thw Vu):

a) Mdi Vu, don vi thudc co quan Tong cuc Thué dugc bd tri 01 van thu chuyén trach
(sau day goi tat 13 Van thu Vu), dang ky ho, tén, hop thu dién tu véi Phong Hanh chinh-Luu
trit, phong Thu ky-Tong hop dé phdi hop giao, nhan, trinh ky van ban hang ngay.

b) Van thu Vu c6 trach nhiém nhan hd so vian ban tai phong Hanh chinh - Luu trir it
nhat m3i ngay 04 lan, hai lan vao budi sang tir 8gio dén 10gio, hai lan vao budi chiéu tu
13gio dén 15gio; quan 1y, luu giit hd so tai Vu theo quy dinh; phdi hop véi Vin phong sap
Xep ho s0, tai liéu in, sao cua Vu; trudng hop van ban "gap" phai nhan bat ky lic nao theo
y8u cau cia Van phong.

¢) Khi nhan vin ban cua don vi tai phong Hanh chinh-Luu trit, Van thu Vu phai kiém
tra d6i chiéu sb lwong van ban thuc té véi danh muc van ban ghi trén s6 va ky nhan vao ban
luu ctia Phong Hanh chinh-Luu trir. Nhitng can bo khéng phai la van thu Vu, don vi, khéng
dang ky tén thi khong duoc giao, nhan, trinh ky hd so, van ban tai phong Hanh chinh-Luu trit
va phong Thu ky-Tong hop; trudng hop c6 thay d6i can bo 1am cong tac vin thu Vu; cac Vu,
don vi phai théng bao kip thoi cho lanh dao phong Hanh chinh-Luu trit, phong Thu ky-Tong
hop biét dé phdi hop thuc hién.

d) Ngoai viéc nhan van ban bang gidy, van thu Vu c6 trach nhiém theo ddi nhan céc
van ban, thong tin chi dao cua Téng cuc, cua Bo Tai chinh va cac don vi trén mang may tinh,
trén chuong trinh quan 1y va diéu hanh véan ban cua Tong cuc Thué, bao cao day du, kip thoi
lanh dao Vu, don vi dé xtr ly ¢6ng viéc hang ngay. Dong thoi van thu Vu thyc hién cung cap
théng tin, gui bao cdo, cac van ban ban hanh do Vu, don vi soan thao qua mang thu dién tu
vé trang Website cua Téng cuc Thué.

_Ghi chi: D6i véi van ban mat thi viéc trinh va chuyén giao duoc thuc hién theo quy
dinh vé cdng tac bao vé bi mat nha nudc hién hanh.

I11. GIAl QUYET VAN BAN DEN
1. Poi véi cac Vu, don vi thudc Téng cuc Thué

_ @) Sau khi tiép nhan van ban dén tir phong Hanh chinh, céc Vy, don vi c6 ¥ kién chi
dao ve thoi gian hoan thanh ting van ban va giao cho cong chuc thude don vi giai quyet; doi
véi van ban gap hoac c¢6 dong dau d6 khan phai xtr 1y ngay khong duge dé qua thoi han quy
dinh;

Nhing vin ban d&én khong c6 dau, sé dang ky cua Tong cuc Thué (trr trwong hop quy
dinh riéng hoic theo chi dao gap cua Lanh dao Bo Tai chinh va Lanh dao Téng cuc Thué) cac
Vu, don vi thuoc Téng cuc khong duoc giai quyét;

Vin thu Vu ¢6 trach nhiém cap nhat ho so, vin ban theo chuong trinh phan mém quan
1y van ban dén (theo hop thu dién tir, tén can bo, cong chic xur 1y van ban) cua Vu, don vi
minh trén may tinh dé theo ddi quan ly va don doc giai quyét ding thoi han (nhimg van ban
sép dén han Vin thu Vy, don Vi phai béo céo lanh dao Vy, don vi dé 6 tin higu thong béo,
nhac nho);

b) Céan bo, cdng chirc dugc phan coéng Xt 1y van ban dén, doc k§ noi dung, kiém tra



hé so kém theo (néu co), r]éu hé so chua du theo quy dinh thi du thao van ban dé thu truéng
don vi ky gtri don vi yéu cau bo sung Kip thoi.

Truong hop da di hd so, can ctr vao ¥ kién chi dao cia Lanh dao va ché do chinh séch
cé lién quan soan thao van ban dam bao dung ndi dung, thé thic, k¥ thuat trinh bay van ban
va thoi gian theo quy dinh hién hanh.

ﬂKhi can bcf)N, c()r)g chte trinh 1anh dao Vu, don vi duyét ban thao vin ban phai c6 phiéu
trinh Tong cuc (mau s6 17).

Luu ¥: Can bd du thao coéng van tra 10i cac don vi, to chuac hay ca nhan ngoai nganh
Tai chinh ghi thém dong dia chi ngudi nhan phia dudi dong “kinh guri”.

¢) Lanh dao Vu, don vi duyét, chinh stra, hoan thién noi dung ban thao van ban, ky tat
canh dau cham hét (./.) ddi véi van ban thudc tham quyén Tong cuc ky ban hanh; ky tit canh
“noi nhan” di véi van ban thudc tham quyén Bo ky ban hanh ddng thoi ky phiéu trinh Lanh
dao Tong cuc va kém theo phiéu trinh B (Phu luc 11) dé Lanh dao Tang cuc ky trinh Bo; chit
Ky tit phai nho hon 0,5cm2.

d) Vian ban dy thao trinh Téng cuc, trinh Bo duyét, néu phai lay y kién tham gia cua
cac Vu, don vi trong co quan Tong cuc hoac cac don vi ngoai nganh co lién quan thi xu ly
nhu sau:

- Trudng hop xin y kién noi bo co quan Tong cuc Thué:

Lanh dao Vu, don vi chu tri soan thao van ban st dung phiéu lay y kién (Mau 20) gui
kém theo duy thao van ban va hd so vu viéc dang giai quyét cho cac don vi lién quan; y kién
tham gia cta cac don vi phai c6 ky duyét cua lanh dao Vu, don vi, sau do chuyen lai cng ho
so gbc vé don vi chu tri theo thoi han quy dinh;

- Trudng hop xin ¥ kién ni by nganh Thué: Tuy theo ting noi dung, Lanh dao Tong
cuc hodc lanh dao Vu, don vi ky van ban xin y kién Cuc thué; Van thu TCT gtri van ban bang
giay kem theo du thao.

- Cac truong hop khac xir 1y theo quy dinh hién hanh.
2. P6i véi Vin phong Tong cuc Thué

Tat ca cac van ban trinh Lanh dao Tong cuc hoac Lanh dao Bo, Chinh ph... déu phai
luan chuyén qua Phong Thu ky-Tong hop thude Van phong Tong cuc Thué, trir trudng hop
c¢6 quy dinh riéng. D4i vai cac truong hop ¢6 quy dinh riéng, cac Vu, don vi phai trinh Tong
cuc duyét va théng béo véi Vin phong dé cé trach nhiém theo ddi, quan ly.

Phong Thu ky - Téng hop c6 trach nhiém theo ddi van ban trinh lanh dao Téng cuc tir
khi van ban dén, qué trinh xur 1y cho dén khi c6 van ban ky ban hanh.

a) Phong Thu ky—Tong hop khi tiép nhan ho so cua cac Vu, don vi trinh Lanh dao
Téng cuc phai kiém tra ho so day du thu tuc theo quy dinh. Ban thao van ban phai sach sg, ro
rang, dung thé thire, dung van pham va k§ thuat trinh bay van ban. Néu phat hién hd so thiéu
hoic chua dap ting déy du veé thii tyc, thé thac, ki thuat trinh bay vin ban thi Phong Thu ky-
Téng hop tra lai don vi soan thao dé hoan thién tiép va néu rd Iy do cu thé. Néu hd so sai noi
dung, cin ct xu 1y thi phong Thu ky-Tong hop 1ap phiéu chuyén hé so, trinh 1anh dao Vin
phong ky chuyén lai cac don vi dé hoan thién trinh lai lanh dao Tong cuc Thué.

H0 so, van ban trinh Lanh dao Tong cuc va Lanh dao B9 duyét, Phong Thu ky-Tong
hop cap nhap vao chuong trinh quan ly to trinh dé theo ddi tien d6 xir ly van ban cua tung
Vu, don vi.

b) Ban thao van ban da duoc Lanh dao Tong cuc hodc Lanh dao B duyét, Phong Thur



ky-Tong hop tra lai cAc Vu, don vi cha tri soan thao dé hoan thién va trinh ky chinh thic
ngay trong ngay, cham nhat la ngay lam viéc tiep theo.

¢) Khi trinh ky chinh thtrc, Phong Thu ky-Tong hop xir 1y nhu sau:

DAi voi van ban mién giam thué, x6a ng thué; van ban vé nhan su di nuéc ngoai phai
nhan du 6 ban theo noi nhan dé trinh Lanh dao Tong cuc hoac Lanh dao B Ky truc tiép tirng
van ban;

Nhitng vin ban con lai trinh Lanh dao ky trudc 01 ban, sau d6 chuyén phong Hanh
chinh nhan ban hoac in theo s6 lugng noi nhan.

(Thu tuc chi tiét trinh Tong cuc, trinh BY giai quyét cng viéc thyc hién theo Quy ché
lam viéc cua Tong cuc)

Mot s6 loai van ban chuyén bang gidy nhu cac chi dao ciia Lanh dao Tong cuc, cac
thdng bao cua co quan... chi thuc hién den hét thang 12 ndm 2015, tir 01/01/2016 Vén phong
s€ chuyén ve hop thu dién tur (hoac chuyén trén chuong trinh quan 1y van bdn va di€u hanh)
dé cac Vu, don vi tiep nhan va thuc hién kip thoi.

3. Péi véi Lanh dao Téng cuc:

~ Duyét, sira, ky van ban thuoc tham quyen cuia lanh dao Tong cuc ky phicu trinh Bo va
ky tat canh dau cham het (./.) cua vén ban dy thao thugc tham quyen Bo ky ban hanh, chi ky
tat phé}i nho hon 0,5cm2. Lanh dao Tong cuc khéng ky duyét cac van ban do cac Vu, don vi
truc tiép trinh (trir trwong hop c6 quy dinh riéng).

IV. BAN HANH VAN BAN
1. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay vin ban

Trudéc khi thuc hién cac cong viéc dé phat hanh van ban, van thu phong Hanh chinh-
Luu trit theo ddi vin ban giri di (goi tat 1a van thu di) phai kiém tra lai lan cudi vé thé thurc,
hinh thie va ky thudt trinh bay van ban, dam bao dlng quy dinh thi luu hanh; neu phat hién
c6 sai sot kip thoi bao cao 1anh dao phong Hanh chinh dé xem xét dé xuat giai quyét kip thoi.

a) Ghi sb, ngay, thang cua vin ban

Viéc ghi s, ngay, thang ciia van ban thyc hién theo Thong tw s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 cua B6 Noi vu hudng dan thé thac va ky thuat trinh bay van ban hanh
chinh.

Luu y: Céc loai van ban hanh chinh (ké ca quyét dinh, chi thi ca biét) sau sé vian ban
khong ghi nam ban hanh.

b) Nhan van ban

Vin ban di duoc nhan ban hoic in theo dung s6 luong da ghi & noi nhan.

D4i vé6i van ban mat thuc hién theo Thong tu s6 161/2014/TT-BTC ngay 31/10/2014
cua Bo Tai chinh quy dinh cong tac bao vé bi mat nha nudc cia nganh Tai chinh.

2. Péng diu Co quan va diu mirc dd khan, mat

a) Pong dau Tong cuc Thué

Van thu di thuoc phong Hanh chinh-Luu trit 1a nguoi gitr con dau va truc tiép dong
ddu cac van ban giri di ciia Téng cuc Thué. Chi duoc dong dau vao nhimg van ban, gidy to
sau khi da cp chir ky cua La}nh dao‘ Tong cuc, Lanh dao cac ’Vu don’ vi va Lanh dao Van
phong (goi tat 1a nguoi ¢ tham quyén) duge quy dinh tai Quyét dinh s6 1808/Qb-TCT ngay
10 thang 10 nam 2014 cta Tong cuc truedng Tong cuc Thué ban hanh quy ché lam viéc tai co



quan Téng cuc Thué.

- D4u dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu va chi dung mét loai myc dau mau do
tuoi;

- Khi dong dau Ién chir ky thi phai trum [&n 1/3 chit ky vé phia bén trai;

- DBdi vai cac phu luc kém theo dong vao ting phu luc, trim 1én mét phan tén phu luc;

- D0i véi van ban can dong dau gidp lai thi dong & chinh gitra mép I¢ bén phai trang
giay A4; moi trang phai c6 mot phan con dau;

b) Pong dau murc d6 khan

- TOy theo mirc d6 can dugc chuyén phat nhanh, vén ban dugc xac dinh do khan theo
ba muc: hoa toc, thugng khan, khan;

- Can cir y kién ctia Vu, don vi va chi dao cia Lanh dao Tong cuc, Van thu di thyc
hiép dong dau mirc @6 khan cho phu hop; khong duoc tuy tién lam dung, dong dau mac do
khan vao cac van ban di.

- Vi tri dong dau murc 46 khan: Trang dau, goc tréai phia trén cua van ban.

¢) Pong dau mirc ¢6 mat: Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sé 161/2014/TT-BTC
ngay 31/10/2014 cua B6 Tai chinh quy dinh céng tac bao vé bi mat nha nudc cua nganh Tai
chinh.

Ghi chu: Tat ca cac don vi thugc, truc thuoc Tong cuc Thué khi dong dau B va luu
hanh van ban lay dau B9 ‘Té‘li chinh thi dong thoi gu:1 kém file dién tir cia van ban dq don vi
soan thao (trir van ban, ho so c6 noi dung mat) ve phong Hanh chinh- Van phong Tong cuc
Thué theo dia chi phong hanh chinh(TCT) hodc phc@gdt.gov.vn hoac gui file dién tu truc
tiep tai phong Hanh chinh, dé gui Van phong Bo Tai chinh theo quy dinh.

3. Ding ky vin ban di

a) Lap s6 dang ky van ban di

S6 van ban di gdm cac loai nhu sau:

- S6 dang ky cong van loai thuong;

- S6 dang ky van ban Mat di;

- S6 dang ky Quyét dinh (Chi thi) cé biét;

- Séﬂ dang ky cac loai van ban hanh chinh khéc (to trinh, thong béo, bdo cdo, mai hop,
phiéu chuyén, cong dién, cbng ham...)

(Mau s6 dang ky vin ban di theo phu luc s6 VII ban hanh kem theo Thong tu 5O
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B6 Noi vu hudng dan quan 1y van ban, 18p ho so va
nop luu ho so, tai li¢u vao luu trlr co quan).

b) Pang ky theo doi van ban di trén mang tin hoc: toan b cac loai van ban di (trir van
ban mat) déu dugc cap nhat dir liéu vao chuong trinh quan 1y van ban di cia Tong cuc Thué.

4. Lam tha tuc chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat viin ban giri di:
a) Chuyén phat vin ban qua buu dién

Can ctr noi nhan trong van ban, van thu di dong van ban vao bi thu, dan kin, dé tén,
dia chi cua to chuc, ca nhan nhan van ban.

- Péng dau muc do "Khan", "Mat", "Chi ngudi c6 tén méi dugc boc bi" hoiac "Béc



xem ngay" & ngodi bi (néu cd)

- Nhitng vin ban c¢6 dong didu muac do khan duoc gii theo phuong thirc phéat nhanh
(EMS);

- Van ban Mat gui di theo quy dinh hién hanh;

- Vin ban da ky, dong dau phai chuyén cho buu dién phat hanh ngay trong ngay,
cham nhat la ngay lam viéc tiép theo dam bao chinh xac, an toan tai liéu.

Van thu TCT phai 1ap s6 guri van ban di buu dién theo ding quy dinh tai mau sé X
kém theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 caa Bo Noi vu hudng dan quan ly
van ban, 14p hd so va ndp luu hd 50, tai liéu vao luu trlr co' quan. Khi giao bi van ban yéu cau
nhan vién buu dién ky nhan vao s giao nhan.

b) Phat hanh vin ban truc tiép cho nguoi nhan

Truong hop t6 chire, ca nhan dén phong Hanh chinh (khéng cé gidy hen) dé nghi nhan
van ban tryc tiep:

+ Néu 1a van ban tra 10i vé chinh sach, ché do, ngudi dén nhan phai co gidy giéi thiéu
cua don vi;

+ Néu 1a van ban mién giam thué, x6a no thué, hoan thué ngudi dén nhan phai co day
du ca giay giéi thiéu cta don vi dugc nhan van ban va ching minh thu nhan dan cua ban
than.

¢) Chuyén phat vin ban qua mang

~ Nhiig van ban c6 dong dau mirc do khan hogc gap, phong Hanh chinh-Luu trit phai
chuyén ngay qua mang hoac fax dé cac co quan, don vi nhan va xu ly kip thoi.

d) Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

Phong Hanh chinh-Luu trit ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat van ban di va xir
1y nhu sau:

- Di véi van ban ¢6 dau "thu hdi" phai thu vé da s6 lugng da phét hanh theo thoi han
quy dinh;

- Dbi voi van ban giri di vi 1y do nao d6 khong c6 nguoi nhan, buu dién tra lai thi
chuyén tra don vi soan thao van ban do;

- Trudng hop van ban giri di bi nham 1an, that lac van thu di phai béo c4o Lanh dao
phong Hanh chinh va Lanh dao Van phong xem xét giai quyét kip thoi.

5. Luu van ban di

- MJdi van ban di thudc loai Quyét dinh ca bigt: mién giam thué, x6a ng thué wv...,
Quyeét dinh vé nhan su di nudc ngoai chi duge luwu hai ban, trong d6: ban goc luu tai van thu
co quan; ban chinh luu tai don vi soan thao kem theo ho so da xur ly;

- Cac van ban di con lai thi dugc luu ba ban, trong do: ban géc‘ Ivu tai van thu co
quan; don vi soan thao luu hai ban chinh (van thu bo phan 01 ban luu h6 so chung cua don
vi, 01 ban Iuu ho so da xir ly)

6. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao van ban: Phai c6 chir ky cua Lanh dao
Vién phong hodc Lanh dao Vu T6 chuc Céan bo (doi vai van ban vé nhan su, con nguoi) va
dong dau cua Tong cuc Thue.

Ghi cha: Di v6i van ban di phai luu hanh theo ché d6 mat thyc hién theo Thong tu s6



161/2014/TT-BTC ngay 31/10/2014 cua Bo Tai chinh quy dinh cdng tac bao vé bi mat nha
nu6C cua nganh Tai chinh va Thong tu s6 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 huéng dan thyc
hién mot so dieu cua Nghi dinh s6 33/2002/NDb-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh pha quy dinh
chi tiet thi hanh Phap Iénh Bao vé bi mat nha nudc.
_ V. QUY PINH THGOI HAN HOAN THANH VIEC GIAl QUYET VAN BAN,

MAU VAN BAN VA THEO DOI PON POC GIAI QUYET VAN BAN

1. Thai han hoan thanh viéc giai quyét vin ban

a) Ho so xur 1y don, thu khiéu nai, t6 c4o thoi han thyuc hién theo quy dinh cua phap

luat vé khiéu nai, t6 cao.

b) Pi voi van ban thuong giai quyét theo thoi han nhu sau:

- Cong van yéu cau bd sung hd so, phiéu chuyén hd so cham nhét 12 2 ngay 1am viéc;

- Van ban thudc tham quyén caa Téng cuc Thué cham nhat 14 15 ngay;

- Vin ban thugc tham quyén caa Bo Tai chinh cham nhit 1a 20 ngay.

- Céc van ban mién, giam thué 30 ngay 1am viéc (néu du ho so); x6a no thué, tién phat
va truong hop mién giam thué can kiém tra thuc té 60 ngay;

- Cac don, thu khiéu nai, té céo thuc hién dung theo Luat khiéu nai, t6 cao.

Bang quy dinh thai han xir ly van ban thuong
X ly taicac| Luan
Ban, gomca | chuyén Trinh ) ]
L oai viin ban M sé th?’l gzan [ay trong Vin Iaxnh dao TI’II’]I:] Bo Tong SO
: ykiéenva | phong |Tongcuc| (ngay) | (ngay)
tham dinh ho| Tong cuc | (ngay)
so (ngdy) | (ngay)
- Vanbanthuoc tham 1) |45 44 2 2 2-4 | 15-20
quyen Bo Tai chinh
- Vin ban vé chinh sach
ché d¢ thuoc tham quyen | 01 8-12 1-2 2 0 10-15
cua Tong cuc Thue.
- Gia han nop thué 01 6 2 2 10
- X4c nhan nghia vy thué | 01 2 1 3
- Xét mién giam thué 02 22 2 3 3 30
- X6a no thué, tién phat,
mien giam thué, can kiem 43 5 5 7 60
tra thuc té
- Hoan thué trudc, kiém 8 9 9 3 15
tra sau
- Hgan thué sau, kiem tra 02 48 4 4 4 60
truoC
- Tra 1oi don thu khiéu
nai to cao ve thue, canbo | 03 9 2 2 2 15
thué lan dau




+ Trudng hop phai kiém

S 22 2 3 3 30
tra xac minh

+ Truong hop phtc tap

<\ 2 AL 29 6 5 5 45
hodc ¢ vung sau, vung xa

+ Truong hop qua phic

40 8 5 7 60
tap

- Tham gia y kién vai cac
\Vu/don vi 05 1-2 1-2

Truong hop phic tap 3 3

Tham gia y kién vai cac
Nganh, cac Vuy, Bo
(Cac truong hop gap thi 05 3 1 4
theo yéu cau vé thoi gian
cua don vi dé nghj)

Ghi chu: Vé thoi gian thuc hién:
+ Tai cac Vu, don vi xur Iy gém 2 giai doan:

- Giai doan 1:7T1‘r ngay nhan duoc van ban dén khi dy thao vin ban duoc 1anh dao Vu,
don vi ky trinh, chuyén Van phong.

- Giai dogn 2: Tir khi Lanh dao Tong cuc, B da ky dw thao chuyén vé Vy, don vi dé
hoan thién, chuyén Van phong trinh ky chinh thirc.

+ Tai Van phong gom 2 giai doan:

- Giai doan 1: Nhan to trinhq cuia cac Vu/don vi, ra soat ndi dung, thé thuc, ky thuat
trinh bay ban thao, trinh Lanh dao Tong cuc.

- Giai doan 2: Nhan ban va phat hanh van ban
Nhirng diém cén lIwu y:

- Céc vin ban xay dyung vé chinh sach ché d9, cac du an luat (néu c6) thuc hién theo
tien d0 do Lanh dao B0 va Lanh dao Tong cuc duyét;

- Truong hop Vian phong da lam tha tuc chuyén van ban vé Vu, don vi dé giai quyét,
nhung Vu, don vi nghién cuu thay khong diing chirc nang giai quyét thi 1am ngay tha tuc néu
rd ly do tra lai Vin phong dé xu 1y kip thoi, tréanh tinh trang khong nghién ctru day du, dun
day, 1am cham tré viéc giai quyét, tra 1di van ban;

- Céc van ban trinh B9, truong hop Bo khong dong y vai v kién cua Tong cuc thi céc
Vu, don vi phai b4o céo lai Lanh dao Tdng cuc trong thoi gian cham nhat 13 2 ngay.

- Béi véi nhitng trudng hop phtc tap phai kéo dai thoi gian hoac khong giai quyet
duoc vi nhiéu ly do, Vu, don vi phai théng béo bang van ban bao cho to chiic, ca nhan biét va
hen thoi han sé tra 10i cu thé.

Khi da trinh duyét & cac cip, cac Vu, don vi chu tri ¢ trach nhiém bam sat, theo ddi,
don dbc cac van ban da trinh duyét va phdi hop voi Vian phong xir 1y cac van ban trinh, bao
dam thoi han quy dinh. Truong hop Lanh dao Tong cuc phu trach khéi di cong tac dai ngay;
dbi véi nhirng cong Vlec can giai quyét ngay, gap Van phong chuyén vin ban trinh Lanh dao
Téng cuc khac giai quyét; nhu:ng viéc khong gip hoic cac dé an chua dén han thi chd Lanh
dao Tong cuc di cong tac vé giai quyét.



2. V& hinh thire va cach trinh bay viin ban
V& hinh thirc van ban yéu cau thuc hién théng nhat theo 24 mau co ban bao gom:

- 02 mau van ban Quy pham phap luat tir mau 1 dén mau 2 (Thong tw, Thong tur lién
tich) caa Bo Tai chinh, quy dinh cu thé tai Phu luc I1;

- 24 méu van ban hanh chinh cua B va Tong cuc Thué tir mau 1 dén 24, duoc quy
dinh cu thé tai phu luc I11.

MGt 6 van dé can lwu Y trong qud trinh sogn thdo van ban:

- Phong chit sir dung dé soan thao cac van ban ciia Tong cuc Thué la phong chir Time
New Roman theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001 (b6 ma Unicode).

a) C& chir: Puoc quy dinh cu thé tai Phu luc 1.

- Vin ban ¢6 tir hai trang tré 18n phai dugce danh sé thir ty cua ting trang & goc phai
phia dudi.

b) Kich thudc 1&:

B4 tri trén gidy A4

- Trang mat trudc:

+ L& trén: cach mép trén 20-25 mm;

+ L& dudi: cach mép dudi 20-25 mm;

+ L& trai: cach mép trai 30-35 mm;

+ L& phai: cach mép phai 15-20 mm.

- Trang mit sau (trudng hop c6 nhiéu trang phai dong quyén):

+ L& trén, 1& dudi nhu trang trudc;

+ L& trai: cach mép trai 15-20 mm;

+ L& phai: cach mép phai 30-35 mm

Cu thé trong chuong trinh Winword:

- Top: 1"

- Bottom: 1"

- Left: 1.3"

- Right: 0.8"

Vin ban do co quan Tong cuc Thué ,ban hanh phai thuc hién dung thé thic, k§ thuat
trinh bay van ban theo Thong tu lién tich s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011
cua Bo Noi vu; va quy dinh tai quy trinh nay.

3. Theo doi, don ddc xir Iy vin ban
a) Van phong (Phong Hanh chinh-Luu trit va Phong Thu ky-Téng hop) c6 trach

nhiém theo d&i, d6n d6c viéc giai quyét va luan chuyén vin ban cia co quan Tong cuc Thué
va cac don vi lién quan.

Hang thang vao ngay 25, Véan phong thong ké cac van ban dén va van ban hoan thanh,
da luu hanh gui cac Vu, don vi klem tra ddi chiéu. Két qua dbi chiéu cac Vy, don vi phai gui
lai Van phong trudc ngdy 28 hang thang. Néu két qua ddi chiéu khong guri lai Van phong thi



coi nhu Vu, don vi di théng nhét két qua ciia Vian phong.

- Phong Hanh chinh in Biéu tong hop vén ban dén, sé Iy ké ter 01/01 dén ngay 25 cua
thang béo céao gom cac chi tiéu: Tong s6 van ban dén phai giai quyét, vin ban da giai quyét
va vin ban con ton dong;

- Phong Thu ky-Tong hop thong bao, don doc sé liy ké tir ngay 01/01 dén ngay 25
cua thang bao cao, gom cac chi ti€u: vén ban dang trinh duygt, van ban da duyét chuyén lai
cac Vu, don vi hoan thién tlep nhung chua trinh lai dé ky ban hanh.

’ b) Vu truéng, tha truéng cac don vi chiu trach nhiém vé noi dung va thoi han giai
quyét van ban;

Déi vai nhitng viéc cham tré, sai s6t trong giai quyét ho so van ban, Vian phong va céac
Vu, don vi phai kiém diém cu thé, xac dinh r6 trach nhiém cua timg khéu, dén ting ca nhan
thu 1y va Lanh dao Vu, don vi. Nhitng truong hop sai sot tring lap, gay hau qua can duoc
phan tich lam rd trach nhiem Néu ca nhan vi pham do khéng tuan thua quy trinh nghiép vu,
quy ché cong tac co dung y xau ¢ y 1am sai léch ho so, van ban, thi lanh dao Van phong, Vu,
don vi phai bao céo Téng cuc dé xem xét xu ly kip thoi.

VI. LUU TRU VAN BAN, TAI LIEU

1. Tai phong Hanh chinh - Luu trir thudc vin phong Téng cuc Thué.
a) Luu van ban dén gém:

- Céc loai van ban Quy pham phap luat cua Nha nuéc va cac Bo, nganh.
- Van ban mat.

b) Luu vin ban di 1a ban gbc gom:

- Van ban Téng cuc sogn thao Bé ky ban hanh:

+ To trinh Thu tugng Chinh phu

+ Thong tu

7 Vanban phap quy

T~ Cabiét

+ Cong van: cac loai

+ Quyét dinh

- Van ban Téong cuc ky ban hanh:

: Thira ity quyén

+ Quyét dinh: ~ i ¥ &
T Cabiét

_~~ Thuauy quyén

T~ cé4c loai

+ Van ban mat gui di

+ Cong van:

2. Tai cac Vu, don vi thugc Tong cuc
- Luu van ban Quy pham phap luat cua Nha nuéc va cac Bg, Ban, Nganh;

- Luu van ban huéng dan chinh sach, ché do thué cua Bo Tai chinh va Tong cuc
Thué;



- Luu hd so cong viéc cua tung ca nhan: Trong qua trinh giai quyét cong viéc can bo,
cdng chirc co quan Tong cuc Thué c6 trach nhiém Iap hd so cong viéc va sap xép ho so, tai
liéu cua minh theo trinh ty giai quyét cong viéc.

Thang 12 hang niam, cac can bd cdng chuc trong cac Vu, don vi phdi hop véi van thu
ciia Vu, don vi minh tién hanh ra soat lai toan bd hd so, tai liéu minh giai quyét. Thong ké,
lap danh muc, danh sé to hd so va tién hanh giao nop tai liéu vao kho luu trir Van phong
Tong cuc Thué trong quy I nim sau theo thong bao giao nhan tai liéu ciia Vian phong Tong
cuc Thue.

Cac Vu, don vi thuéc Tong cuc Thué c6 trach nhiém quan Iy chat ché van ban, tai liu
cta don vi minh tir khi tiép nhan, xt ly, trinh duyét, ky ban hanh cho dén khi giao nop hd so
tai liéu luu trit theo quy dinh tai Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 cua Quéc
hoi va Nghi dinh s6 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 caa Chinh pha quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé diéu cua Luat Luu trit.

Cuc Ung dung cong ngh¢ thong tin: Co trach nhiém thuong xuyén phdi hop véi Van
phong dé hoan thién phan mém quan 1y van ban va tng dung céng nghé thong tin trong viéc
quan ly van ban, cung cap thdng tin, bao cao; ting budc s dung van ban dién tur thay thé van
ban giay trong quan ly diéu hanh céng viéc cua cac Vu, don vi, lanh dao Tong cuc va todn
nganh Thué.

VII. TO CHUC THUC HIEN

- Quy trinh nay ¢6 hiéu luc thuc hién tir ngay ky va dugc pho bién dén tat ca can bo,
cbng chic, vién chirc, cdc Vu, don vi thudc Tong cuc Thué dé té chiac thuc hién.

- Vén phong dinh ky hodc dot xuat kiém tra «cong tac Van thu, luu trlk cua cac Vu, don
vi va co quan thué dia phuong, tong hop bao céo Téng cuc, Bo.

- Nhitng Vy, don vi hoan thanh tét cac chuwong trinh cong tac, cac cong viéc thuong
Xuyén va cdng viéc dot xuat duoc giao vé chat lugng va thoi gian s€ duoc xét khen thuong
theo ché do khen thuong hién hanh caa Tong cuc Thue.

- Trén co so két qua kiém tra, d6i chiéu chuong trinh cong tac thang, cac viéc da giai
quyét, tra 1oi va y kién phan énh cua cac Co quan, don vi va Ngudi nop thué; Vy, don vi ndo
khong hoan thanh, hoan thanh khong dung thoi gian quy dinh hoac c6 nhitng sai s6t trong
giai quyét cong viéc bi Téng cuc, Bo phé binh thi tru diém thi dua. Can bo cdng chirc dugc
giao giai quyét cdng viéc d6 phai kiém diém r6 trach nhiém va Vu trudng, thi trudng don vi
phai lién déi chiu trach nhiém.

‘ Trong qua trinh thyc hién, néu ¢6 van dé vuéng méc cac Vu, don vi phan anh kip thoi
vé Van phong Tong cuc Thué dé nghién curu bao cdo Tong cuc truong sua doi, bo sung cho
phu hop./.



PHU LUC |

MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO
(Kém theo Quy trinh tiep nhdn van ban di, den ciia co quan Tong cuc Thue ban hanh tai Quyet
dinh so 2220/0D-TCT ngay 16/11/2015 cua Tong cuc truwong Tong cuc Thue)

Stt
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phan thé
thikc va chi
tiét trinh
bay

Loai
chir

Co
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Vi du minh hoa

Phong chir Times New Roman
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1)
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14




- Trichyéu | In |14 | Dung, Ban hanh Quy ché ¢éng tac vin thw 14

noi dung  |thuong dam

- Dong ké

bén dudi

Déi voi

cong van

Trich yéu In |12 | Bung V/v huéng dan thi dua khen thuang 12

noi dung  |thuong

Noi dung In |14 | Bung Thuc hién nhiém vu céng tac nam 2015... 14

van ban thuong

G6m phan,

chuong,

muc, diéu,

khoan,

diem, tiet,

tieu tiet

- Tu "phan"| In |14 | Bung, Phan | Chuong I 14

"chuong" |thuong dam

va so thl’x tu

cua phan,

chuong

- Tieudé | Inhoa| 14 | Ding, QUY PINH CHUNG QUY PINH 14

cua phan, dam CHUNG

chuong

- Tu"muc” | In | 14| Dung, Muc 1 14

va so tha tu |thuong dam

- Tiéudé |Inhoa| 13 | Pung, GIAI THICH LUAT, PHAP LENH 13

cta muc dam

- biéu In |14 | Pung, Piéu 1. Ban sao viin ban 14
thuong dam

- Khoan In | 14 | bung [L. Cac hinh thic.... 14
thuong

- Piém In |14 | DPung |a) Ddi voi.... 14
thuong

- Tiét In |14 | Pung | 14
thuong

- Tiéu tiét In |14 | Pung 14
thuong

Gom phan,

muc, khoan,

diém, tiet,

ticu tiet

- Tu "phan”| In | 14 | Pung, Phan | 14

va so thur tu |thuong dam




don vi, ca

- Tieudé |Inhoa| 14 | Ping, TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU... 14

cua phan dam

-Sothirty |Inhoa| 14 | Ping, |I. NHOUNG KET QUA.... 14

va tiéu dé dam

cua muc

- Khoan

Truong hop| In | 14 | Dung, [1. Pham vi va dbi tweng &p dung 14

c6 tieu dé  [thuong dam

Truong hop| In | 14| DBang |[1. Thong tu nay co6 hi¢u luc thi hanh sau 15 ngay 14

khong c6  |thuong ké...

tiéu de

- Piém In |14 | DPung |a) Ddi voi.... 14
thuong

- Tiét In |14 | Pung F 14
thuong

- Tiéu tiét In |14 | Pung 14
thuong

Churc vy, ho

tén cua

ngudi Ky

- Quyén han| In hoa | 13 | Dung, TM. HOI PONG KT.CUC 13

cua nguoi dam TRUONG

ky

- Chacva |Inhoa| 13 | Btng, CHU TICH PHO CyC 13

cua nguoi dam TRUONG

ky

- Ho tén In | 14 | bung, Nguyén Vin A Tran Thi B 14

nguoi Ky  |thuong dam

INoi nhan

Tu "kinh In |14 | Bung 14

gui” vatén [thuong

CO quan,

don vi, ca

nhan

- Giri mgt Kinh gti: B6 Khoa hoc & Céng nghé 14

noi

- Giri nhiéu Kinh gui: 14

not - B6 Noi vu;

- B6 Cong an.

Tt "noi

nhan" va

tén co quan,




nhéan

- TUr "noi In | 12 |Nghiéng, Noi nhén: Noi nhan: (d6i véi cong | 12
nhan" thuong dam van)
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khan

10Chidanveé |Inhoa| 14 | Bung, | ["ypr xONG TRALAI | |LUU BANH NO1BO| | 14
pham vi luu dam
hanh

11|Chi d:"?m vfz In hoa| 14 Dl’{ng, DU THAO LAN 8 14
du thao van dam
ban
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ban va so
lugng ban
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thir tu cua
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-Tieudé  |Inhoa| 14 | Dung, BANG CHU VIET TAT 14
cua phu luc dam

15S6 trang In |14 | Pung 3,6,8 14

thuong

16{Hinh thac |Inhoa| 14 | Pung, | SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC | 14

5a0 dam




THE THU'C VAN BAN QUAN LY HANH CHINH
(Trén trang gidy kho A4: 210 mm x 297 mm)

20-25 | mm 11
2 1
3 4
5b 5a
10a 9a !
10b 12
£
30-35mm ! =
‘: 6 A
4
Ta
9b
L
7b ‘
20- 2% mm
Ghi chu:
O sh : Thanh phan thé thie vin ban
1 Quéc hiéu
2 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban



5a

5b

6

7a, 7b, 7c
8

9a, 9b
10a
10b
11

12

13

S6, ky hiéu caa van ban
Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban
Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
Trich yéu noi dung cong van hanh chinh
Noi dung van ban
Chtic vu, ho tén va chit ky caa ngudi c6 tham quyén
DA4u cua co quan, t6 chirc
Noi nhdn
DAu chi mtrc d6 mat (néu co)
DAu chi mtrc d6 khan (néu co)
DA4u thu hdi va chi dan vé pham vi luu hanh (néu c6)
Chi dan vé du thao van ban (néu co)
S6 luong ban phat hanh



PHU LUC II

MAU VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT ,
(Kém theo Quy trinh tiep nhdn, quan Iy van ban di, den cua co quan Tong cuc Thue, ban
hanh tai Quyeér dinh so 2220/QD-TCT ngay 16 thang 11 nam 2015)

Méu sé 01: Thong tw

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phac
Sé:  /20../TT-BTC Ha Ngi, ngay thang ndm 20...
THONG TU
....................... [ T

(@77 USRS 2)..ccccceeeee... N . Y.

B 22 1o 1A 2

Bo truong Bé Tai chinh ban hani Thong tur.............cooveviceiiiiicececeie e

DHEU L. oo ). ... ... A

DHEU 2. oottt a ettt en et anes
BO TRUONG

Noi nhins hoic KT. BO TRUONG

o o THU TRUONG

Sl V@), 6) (chit ky, d6ng déu)
Nguyén Viin A

Ghi chu:

1. Tén Thong tu, trich yéu ndi dung thong tu
2. Can ctr phap 1y dé ban hanh

3. Noi dung cua thong tu

4. Chir viét tit cia don vi soan thao

5. S6 ban phat hanh (néu can)



Mdéu sé 02: Théng e lién tich
BO TAI CHINH - BO GDPT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

-------- Poc lap - Tw do - Hanh phac
S6: (2)/20../TTLT-BTC- Ha Ngi, ngay thang ndam 2015
BGDDT(3)
THONG TU LIEN TICH
....................... [ T
CAN CLEcei e (5) e

BO TRUONG BQ GD PAO TAO (7b) BO TRUONG BQ TAI CHiNH (7a)

(chit ky, déu) (chir ky, dau)
Ho va tén Ho va tén

Noi nhdn:

Luu: VT (),.. (8),(9).
Ghi chu:
1. Tén Bo chii tri va tén cac co quan td chic khac tham gia ban hanh TTLT

2. S6 cuia TTLT duogc dang ky va ghi sb thi tu tai van thu ctia co quan chu tri ban hanh
3. Chir viét tat tén Bo chi tri va tén cac co quan t chirc tham gia ban hanh

4. Tén goi cua TTLT (trich yéu noi dung)

5. Can ct phap 1y dé ban hanh

6. Noi dung cua TTLT

7a. Bo treong Bo chu tri ban hanh TTLT hoac Tha truong ky thay

7b. Chic vy cia nguoi dimg dau co quan (t6 chirc) tham gia ban hanh TTLT; chac vu cua
nguoi ky TTLT phai ghi day du, bao gom chirc danh va tén co quan, to chuc; trudng hop cap
phé ky thay thi ghi chir viét tat “KT” vao trudc chirc vu cia nguoi dung dau, bén dudi ghi
chtrc vu cua nguoi Ky thay.

8. Chir viét tit don vi soan thao

9. S6 ban phét hanh (néu can).



PHU LUC 1l
MAU MOT SO VAN BAN HANH CHINH THONG THUONG

(Kém theo Quy trinh tiép nhdn, qudn 1y vin ban di, dén cia co quan Téng cuc Thué, ban

Mau sb 01:
Mau sb 02:

hanh tai Quyét dinh so 2220/0B-TCT ngdy 16 thang 11 ndm 2015)
Quyét dinh (ca biét) cia Bo truong quy dinh truc tiép
Quyét dinh (ca biét) cua Bo trudng ban hanh van ban kém theo (quy ché, quy

dinh, diéu 1¢, ké hoach, chuong trinh)

Mau s6 03:
Mau s6 04:
Mau s6 05:
Mau s6 06:
Mau s6 07:
Mau s6 08:
Mau s6 09:
Mau s6 10:
Mau s6 11:
Mau s6 12:
Mau s6 13:
Mau s6 14:
Mau s 15:
Mau s 16:
Mau s6 17:
Mau s 18:
Mau s6 19:
Mau s 20:
Mau s6 21:
Mau s6 22:
Mau s6 23:
Mau s6 24:

Chi thi cta Bo Tai chinh

Cong van cua Bo Tai chinh

Cong vin cta Bo Tai chinh (Téng cuc Thué ky thira iy quyén)
To trinh Chinh phu, B ky

To trinh Bo

Quyét dinh cua Tong cuc trudng ky truc tiép
Quyét dinh cua Tong cuc trudng ky ban hanh vin ban kém theo
Cong van Tong cuc Ky (giri mot noi)

Cong van Tong cuc Thué (gui nhiéu noi)
Cong van mat

Cong di¢n

Thodng bao

Bao cao

Gidy moi hop

Sao van ban do van phong ky

Phiéu chuyén

To trinh Tong cuc

Phiéu trinh giai quyét cong viéc

Phiéu guri

Phiéu lay y kién

Phiéu tham gia y kién

Phiéu trinh Tng cuc



Mdéu sé 01: Quyét dinh By truwéng quy dinh truc tiép

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phac
Sé:  /Qb-BTC Ha Ngi, ngay thang ndam 2015
QUYET PINH
V@ VIBC ..o, (1)

BQ TRUONG BQ TAI CHINH
(TimesNewRoman, c& chir 14 in hoa-dam-dung)

Can ctr Nghi dinh s6 1 18/2008/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2008 cua Chinh phu quy dinh
chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau té chuc caa Bo Tai chinh;

QUYET PINH:
5 T B OO (3)
DHEU 2. oottt ettt ettt st en et en e r st ennes
DU 3. oot chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

BQ TRUONG (6)

Noti nhan: hit ki ALY

Luu: VT, (4),(5).
Nguyén Viin A

Ghi chu:

1. Trich yéu néi dung cua Quyét dinh.

2. Chuc danh thu truéng don vi €6 tham quyén trinh.

3. Tuy theo ngi dung ngan hay dai dé chia cac Diéu 1,2,3... Néu dicu dai c6 thé chia thanh cac
khoan 1,2,3.. va cac diém a,b,c...

4. Chir viét tit cia don vi soan thao
5. S6 ban phat hanh

6. Tham quyén ky la B truéng, Thir truéng ky thay (KT), hodc ngudi duoc uy quyén ky
thura ay quyen (TUQ).



Mdu sé 02: Quyét dinh (ca biét) ciia B truwéng ban hanh vin ban kém theo

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phac
Sé:  /Qb-BTC Ha Ngi, ngay thang ndam 2015
QUYET PINH
Banhanh ..........cccccooiiiicine, 1)

BQ TRUONG BQ TAI CHINH

Can ctir Nghi dinh s6 118/2008/ND-CP ngay 27 thang 11 nam 2008 cua Chinh phu quy dinh
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chic cua Bo Tai chinh;

D I (0101 OO (2)
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo QUYEt diNh NAY............covvrvreieeeeeeeeeseesee e

DHBU 3. oottt ettt chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

BQ TRUONG (5)

Noi nhan: :
Yor N 7

Luu: VT, (4),(5).
Nguyén Vin A

Ghi chu:

1. Trich yéu néi dung cua Quyét dinh.

2. Chue danh thu truéng don vi €6 tham quyén trinh.

3. Chir viét tit cua don vi soan thao

4. Sb ban phét hanh

5. Tham quyén ky 1a B truéng, Thir truéng ky thay (KT), hodc ngudi duoc uy quyén ky
thura ay quyen (TUQ).



Mdéu sé 03: Chi thi Bg Tai chinh

BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phac
Sé6:  ICT-BTC Ha Ngi, ngdy thang nam 2015
CHI THI
V@ ViéC....ovvnn. [ T

Phan ghi noi dung Chi thi

............................................................................................................................ /.
BO TRUONG (3)
Not nhan: (chit ky, dafEE)

Luu: VT; TCT (YT, Tén don
vi soan thao viét tat) (2).

Nguyén Viin A
Ghi chu:
1. Trich yéu noi dung cua Chi thi.
2. S6 ban phat hanh.
3. Tham quyén ky la B truong, Thir truong Ky thay (KT)



Mdéu sé 04: Céong véin ciia B Tai chinh

BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phac
S6:  /BTC-TCT Ha Ngi, ngay thang ndam 2015
VIV
Kinh gz,
.................... (TimesNewRoman, ¢& chit 14 in thuong- ding).........cceeveveveveierieniennens
............................................................................................................................ /.
BQ TRUONG
o (hoic) KT. BQO TRUONG
%‘ﬁ t?éil;gn. THU TRUONG
- Cong ty A,
S (chir ky, dong déu)

- Luu: VT; TCT (\]T, tén don
vi soan thao viét tat).

Ho va tén



Mdéu sé 05: Cong van B¢ Tai chinh (TCT ky TUQ)

BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Poc lap - Tw do - Hanh phac
S6:  /BTC-TCT Ha Ngi, ngay thang ndam 2015
VIV
Kinh gz,
............................................................................................................................ /.

) TUQ. BQ TRUONG '
.o TONG CUC TRUONG TONG CUC THUE
Noi nhdn:

- Nhu trén; ,
- Cong ty A (chir ky, dong dau)

Luu: VT; TCT (VT, tén
don vi soan thao viét tat).

Ho va tén



Mdu sé 06: To trinh Chinh pha, Bé ky

BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
-------- Pjc lap - Tw do - Hanh phac
Sé:  [TTr-BTC Ha Ngi, ngay thang nam 201...
TO TRINH
V@ VIBC ..o

Kinh gtri: Chinh phu

BO TRUONG
o hoiic) KT. BO TRUONG
Noi nhén: (hodc) KT. BO'T
- Nﬁ t,:én;gn THU TRUONG
- Thi twéng Chinh phu;
- Van phong Chinh phis (chit ky, dong dau)

vi soan thao viét tit).
Ho va tén



Mdu sé 07a: Té trinh Bé (d6i védi trwomg hop can ldy ddu cia Tong cuc)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phtc
ST [TTr-TCT Ha Ngi, ngay..... thang.....ndm 2015
TO TRINH
V@ VIBC ..o

Kinh gtri:

Trinh Bo Tai chinh ..., /.

TONG CUC TRUONG
Noi nhins: hoic KT. TONG CUC TRUONG
-Nhutrén PHO TONG CUC TRUONG
i o o ikt . (chit ky, JONEAN)

Ho va tén



Mdéu sé 07b: Té trinh Bg (déi véi trwong hep trinh ngi b trong nganh)

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phtc
SO () PR Ha Ngi, ngay..... thang.....nam 2015

Do khan:
dé khodang céch trong 8 --> 10 dong dé LD B¢ ghi ¥ kién chi dao

TO TRINH
(Times New Roman, ¢& chir 14 in hoa, dam, dung)

V@ VIC wovoveeeceereeeveeeeeeee e,

Noi dung:

TONG CUC TRUONG
hoic KT. TONG CUC TRUONG
PHO TONG CUC TRUONG

Ky ghi 16 ho tén

Ho va tén
(1). S to trinh



Mdu sé 08: Quyét dinh ciia Téng cuc trwong Ky truc tiép

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: /QB-TCT Ha Ngi, ngdy  thang ndam 201...
QUYET PINH
V@ VIBC ..o,

TONG CUC TRUONG TONG CUC THUE

L0 ' I o1 P
(021 3 o1 ST :
DG (R Ao (LT WO ,(2)

QUYET PINH:
5 T B PR (3)
DHBU 2. oottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt Rt ettt ettt ettt e ereees
DHBU 3. oottt chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

TONG CUC TRUONG _

Noi nhan: (hoic) ,KT.OTONG CuC TROU’O'NG
- Nhu didu; PHO TONG CUC TRUONG
- Cong ty A,
R ! (chir ky, dong dau)

- Luu: VT, tén don vi
soan thao viét tat.

Ho va tén



Mdu sé 09: Quyét dinh ciia Téng cuc trwong ky ban hanh vin ban kém theo

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: /QB-TCT Ha Ngi, ngdy  thang ndam 201...
QUYET PINH
V@ VIBC ..o,
TONG CUC TRUONG TONG CUC THUE

(02 T 1§ S ;
(021 3 1 o1 ST :
DG (Ao (LT TP ,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo QUYEt diNN NAY........cooeveveeiieeeceeeeeeeeee e ceeene et
5 T 0 TSRO
DHBU 3. oottt chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

TONG CUC TRUONG _

Noi nhin: (hodic) KT. TONG CUC TRUONG
- Nhu diéu....; ) PHO TONG CUC TRUONG
- Cong ty A,
R : (chit ky, dong dau)

- Luu: VT, tén don
vi soan thao viét tat.

Ho va tén



Mdéu sé 12: Cong vin Mt

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: [TCT-....... Ha Ngi, ngay  thang ndam 201...
VIV
DAu .
Kinh gui: .o,
mat
Diachi:......cccouen... () P
.................................................................................................................. /L
TONG CUC TRUONG
Noi nhén: (hodic) KT. TONG CUC TRUONG
Nhwtn PHO TONG CUC TRUONG
- Cong ty A;
B (chit ky, dong dau)
- Luu: VT, (2),(3)(4).

Ho va tén
Ghi chu:
1. Bia chi noi nhan dbi voi cac don vi ngoai nganh Tai chinh (néu co)
2. Tén don vi soan thao
3. Ho va tén ca nhan soan thao
4. Sb lugng ban phat hanh

(Ngudi soan thao tai liéu co ndi dung bi mat nha nwéc phai dé xuat dd mat, cin cir dé
xuat d mat trinh cap c6 tham quyen duyét ky tai li¢u mat)



Mdéu sé 13: Cong dién

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: /CD-TCT Ha Ngi, ngdy  thang ndam 201...
CONG PIEN
..................... [ T
................................. (2) dién
e et e b st (3)
...................................................................... I 4 . ¥
.................................................................................................................. /.

TONG CUC TRUONG hoic

Noi nhén: KT. TONG CUC TRUONG
A PHO TONG CUC TRUONG
B (chit ky, déng d4u)

1. Trich yéu ndi dung cong dién o
g o Ho va tén
2. Tén co quan t6 chirc, hoac chiic danh

ngudi ding dau

3. Tén co quan t6 chitc nhan dién

4. No6i dung cong di¢n

5. Chir viét tat tén ctia don vi soan thao
va s0 lugng ban luu néu can.

6. Ky hiéu nguoi ddnh may, nhan ban va
sO lugng ban phat hanh (né€u can)



Madu sé 14: Thong bao TCT

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: [TB-TCT Ha Ngi, ngay  thang ndam 201...

THONG BAO

VB VIBC ..o,

.................................................................................................................. /.

TL. T(f)NG CycC TRU’@NG
Noi nhin: CHANH VAN PHONG
i (hodic) KT. CHANH VAN PHONG
SR— ; , PHO CHANH VAN PHONG
- Luu: VT, tén don vi
soan thao viét tit. B

(chir ky, dong dau)

Ho va tén



Mdéu 15: Bao cdo TCT

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: IBC-TCT Ha Ngi, ngdy  thang ndam 201...
BAO CAO

VB VIBC ..o,

Kinh gz,
.................................................................................................................. /.

TONG CUC TRUONG

Noi nhins: (hodic) KT. TONG CUC TRUONG
Nhuten PHO TONG CUC TRUONG
- Lz:inh dao BO TC;
Vi phong BY; (chi ky, dong déu)

soan thao viét tht. Ho va tén



Mdu 16: Gidy meéi hop TCT

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: IGM-TCT Ha Ngi, ngdy  thang ndam 201...

GIAY MOI HOP

TROT QIAN <ottt e bbb et eara e eeannesRe et e
3 T 1T 4 TP
INGWOT CNU TFT: ot b e b ee s
Téng cuc Thué tran trong kinh moi quy co quan, don vi dai biéu dén du hop./.

TONG CUC TRUONG
Noi nhin: (hoiac) ’KT."T(A)NG CuC TR]J’O’N G
- Nhu trén; ) PHO TONG CUC TRUONG
:ﬁﬂéﬁ """ ilan 1i (dé bé tri phong hop); ~ Y £
- Luu: %791", tént één vi S(Eanpthéogviéﬁz‘it. (Chll' ky’ dOIlg dau)

Ho va tén



Mdéu 17: Sao van bin do Vin phong ky

PHAN CUOI CUA VAN BAN
(Gid nguyén ddu, chiz ky, noi nhan)

TONG CUC THUE SAO Y BAN CHINH
"""" (Hoic SAO LUC, TRICH SAO)
Sé: /SY(hoic SL, TS)-VP Ha Ngi, ngdy  thang ndam 201...

TL. TONG CUC TRUONG
KT. CHANH VAN PHONG

Noi nhgn: PHO CHANH VAN PHONG

(chir ky, dong dau)

Ho va tén



Madu 18: Phiéu chuyén

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc lap - Tw do - Hanh phtc
Sé: /PC-TCT Ha Ngi, ngdy  thang ndam 201...

PHIEU CHUYEN
Kinh guri: Cuc Thué...

Cén ctr vao chue nang, nhiém vy, quyén han caa co quan thué céc cap, Tong cuc Thué

chuyén cong van so......... ngay.....thang.......nam 200.....
011 P
VYA 1< DPé Cuc Thué .........o.c....... xem xét giai quyét theo ché d6 quy dinh.

Truong hop céc quy dinh trong van ban quy pham phap luat chua rd, chua du can cur dé tra
loi don vi thi Cuc Thué c6 trach nhiém téng hop bao céo Tdng cuc dé co huéng dan.

Dé nghi CoNg ty......ccoeveeee. lién hé voi Cuc thué....dé duoc giai quyét, huong dan./.

TL. TONG CUC TRUONG

Noi nhin: CHANH \{AN P}g(‘)NG .
Nhutén (Hodc) KT. CHANH VAN PHONG
'féngvt%“v(dé lien he); PHO CHANH VAN PHONG

- Luu , Vu....

(Ky, ghi r6 ho tén)

Ho va tén



Mdu sé 19: To trinh Téng cuc
TONG CUC THUE

TRINH TONG CUC
Ve viéc:.......... trich dan ngan gon ..........

(Tao khodng trong 10 cm @é Lanh dao Tong cuc phé duyét)

1. Ni dung cdng viéc: (phan anh diy du thong tin, ndi dung can trinh lanh dao Téng cuc)

2. Can ci phép ly dé giai quyét: (trich dn diéu, khoan, tén /s6 /ngay vén ban chira dung
quy pham va noi dung quy pham phap luat dé dé xuat phuong an giai quyet ho so)

3. Y kién tham gia /thAm dinh ciia cdc don vi lién quan: phan 4nh ddy du ¥ kién tham gia,
tham dinh cua cac don vi (néu co)

4. Y kién dé xuét cia Vu, don vi: (néu rd quan diém cua Vu, don vi. Ghi rd noi dung /van
de can trinh 1anh dao Tong cuc dé xin y kién chi dao thuc hién hay duyét, ky van ban)

Ha Noi, ngay... /... /...

VU TRUONG hodc KT. VU TRUONG
PHO VU TRUONG
(Ky va ghi ro ho tén)



PHONG/BQ PHAN

Mdu sé 20: Phiéu trinh gidi quyét cong viéc

VU/DON VI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phac

Ha Ngi, ngay.....thang....nam 20....

bo mat:

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Tom tit ndi dung va kién nghi

Y kién ciia linh dao Vu/don vi

1. NGi dung

2. Y kién cua co quan t6 chic lién quan

3. Y kién cua cac don vi trong co quan

4. Kién nghi cua chuyén vién

VU TRUONG
Hogc KT. VU TRUONG
PHO VU TRUONG

(Ky ghi rd ho tén)
Ngay...../......[2015

5. Y kién cua phong/bd phan

(Ky ghi rd ho tén)
Ngay....../....../2015

Chuyén vién trinh

(Ky ghi rd ho tén)
Ngay....../..../2015

(1) Ghi tom lugc s, ky hiéu van ban hoac tén tai liéu (néu khong c6 sd, ky hiéu van ban hoic

tai liéu dugc dong thanh quyén, tap)




Mdu sé 21: Phiéu giri
TONG CUC THUE

VAN PHONG
PHIEU GUI
Kinh gz (Pon vi chu tri nhan ban chinh)
(Don vi phdi NOP NNAN DAN SAO:........cveeeeeeeieeee et )

= VAN DAN SO ngay....../..... 201
Y 212 T O T ngay....../..... 201
Lo 10 [0V TSP USSR
Dé nghi don vi cht tri trinh 1anh dao Téng cuc trude ngay ..../..../ 201..
_ PHAN CONG XU LY Ha Néi, ngay... /... /201..
CUA LANH PAO VU/PON VI CHANH VAN PHONG

(KT. CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG)

(Ky, ghi ré ho tén)

Ho va tén



Mdu sé 22: Phiéu ldy y kién
TONG CUC THUE

PHIEU LAY Y KIEN
Kinh gui: Vu..........

Noi dung:

D& nghi Quy Vu tham gia y kién truéc ngay  thang  ndm 200 . Néu qué thoi han khong
cd y Kién coi nhu dong y.
Xin cam on su phéi hop cua Quy Vu (don vi)./.

Ha Noi, ngay | |/
VU TRUONG........
Hoic KT. VU TRUONG......
PHO VU TRUONG

(Ky, ghi ro ho tén)

Ho va tén



Mdu 23: Phiéu tham gia y kién
TONG CUC THUE

PHIEU THAM GIA Y KIEN
Kinh gui: Vu..........

Noi dung:

PHO VU TRUONG
(Ky, ghi ro ho tén)

Ho va tén



Mdu 24: Phiéu trinh Téng cuc
TONG CUC THUE

VAN PHONG
PHIEU TRINH TONG CUC
P khan/Loai vin ban
S6 hiéu van ban:........coceveveeveeans NGAY:....ovveee. Gapo Téimat o
Ma 3N TCT e, \NoT: VS Mat o Tuyét mat o

0 Téng cuc treéng Bi Vin Nam
0 Ph6 TCTg Tran Vin Phu

o Pho TCTg Vii Van Truong

0 Ph6 TCTg Cao Anh Tuin

o Ph6 TCTg Phi Van Tuén

o Phé TCTg Nguyén Pai Tri

o Pho TCTg Pang Ngoc Minh

Don vi phdi NOP NNAN DAN SO ...ttt

PHAN CONG XU LY Ha Néi, ngay... /... / 201..
CUA LANH PAO VU/PON VI CHANH VAN PHONG
KT. CHANH VAN PHONG
PHO CHANH VAN PHONG

(Ky, ghi ré ho tén)

Ho va tén





