BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CYC THUE Péc 1ap - Tr do - Hanh phiic
86: 2350 /QD-TCT Ha Noi, ngay M thdngALndm 2015
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy trinh tlep nhan va gidi quyét thi tuc hanh chmh thué
clla ngwdi nop thué theo co ché mét cira tai co quan thué

TONG CUC TRUONG TONG CUC THUE

Cén clr Luét Quén ly thué, Luat sira d6i, bd sung mot sé didu cia Luat
Quan ly thué, cac Luét thué, Phap Lénh thué va cc van ban huéng dén thi hanh;

Cian cit Quyét dinh sé 115/2009/QP- -TTg ngay 28/9/2009 cia Thu tudng
Chinh Phii quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cu td chirc ciia Tong
cuc Thue tric thuge B Tai chinh va céc vén ban quy dinh cy thé chirc nang, nhiém
vu, quyén han ctia cac don vi thude Tdng cuc Thué, Cuc Thué va Chi cuc Thué;

Cén ctr Quyét dinh 09/2015/Qb-TTg ngay 25/3/2015 cta Thu twéng Chinh
phti v& ban hanh Quy ché thyc hién co ché mét cira, co ché mot cira lién thong tai
co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong;

Cén cir Thong béo s6 318/TB-BTC ngay 08/6/2015 ctia B6 Tai chinh vé
viée t§ chirc, thuc hién Quyét dinh 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cia Thu
tuéng Chinh phii vé ban hanh Quy ché thuc hién co ché mdt cira, co ché mét cira
1i€n théng tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong;

Xét a8 nghij cia Vu trudéng Vu Tuyén truyén - HO tro ngudi ndp thué thude
Tbéng cuc Thué.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy trinh tiép nhén va gidi quyet
thi tuc hanh chinh thud cia ngudi ndp thué theo co ché mét cira tai co quan thué.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky. Thu truong cac
Vu, don vi twong duong thude va tryc thude Téng cuc Thué; Cuc truéng Cuc
Thué céc tinh, thanh phd tryc thuée Trung wong; Chi cuc truéng Chi cuc Thué
quén, huyén, thi x4, thanh pho truc thude tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./ .y

Noi nh@n:

- Nhu Piéu 2;

- Lanh dao B6 Tai chinh (dé b/c);
- Lanh dao Téng cuc Thué;

- Vu PC (BTC),

- Pai dién VP TCT tai TP.HCM;
- Website Téng cuc Thué;

- Luu: VT, TTHT (10b).ce




BO TAI CHINH "~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH
Tiép nhén va giai quyet thii tuc hanh chinh thué cua ngwdi ndp thué
theo co ché mot cu'a tai co quan thué
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 562357 /OD-TCT ngay 11 thing {2 ndm 2015
cia Tong cuc triecng Tong cuc Thué)

Phin I
QUY PINH CHUNG

I. CO CHE MOQT CUA TAI CO QUAN THUE
Co ché mét cira tai co quan thué 13 cach thirc giai quyét cong viéc cta cong
chire thué, co quan thué céc cép trong viéc cong khai, huéng dan thuc hién tha tuc
hanh chinh thué, tiép nhan hd so, giai quyét va tra két qua dugc thuc hién tai mot
d4u méi 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua clia co quan thué.

II. MUC PIiCH

Quy dinh théng nhét trinh tur thuc hién cong viée tiép nhan, giai quyét th tuc
hanh chinh thué cta ngudi ndp thué theo co ché mét cira tai co quan thué cac cap.

Bao dam viéc tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh thué cta ngudi nop -

thué duge thuén loi nhét, déng thdi bao dam giam sat duge cong chirc thué trong
viéc thuc hién giai quyét thii tuc hanh chinh thué ctia ngudi nop thué.
IIL. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay quy dinh cu thé viéc tiép nhan, giai quyét hd so va tra két qua
cho ngudi ndp thué tai co quan thué dbi véi tAt ca thu tuc hanh chinh thué theo quy
dinh cua Luat Quan 1y thué va céc vin ban huéng din thd tuc hanh chinh trong
linh vuc thué.
Nhiing thi tuc hanh chinh thué khéng thudc pham vi 4p dung ciia Quy trinh

‘ nay gom:



1. Viéc giai quyét cac don thu khiéu nai cia ngudi ndp thué, t& cdo ngudi ndp
thué, co quan thué, cong chic thué vi pham phép luat thué dwoc thuc hién theo
Quy trinh tiép céng dan tai co quan Thué cac cip, Quy trinh giai quyét khiéu nai
tai co quan Thué cac cip, Quy trinh giai quyét don t céo tai co quan Thué cac cp
di dwoc Tong cuc Thué ban hanh.

2. Thi tuc hanh chinh thué ctia ngudi ndp thué néu thuc hién theo co ché
“mot cira” lién théng gitta co quan thué va cac co quan quéan 1y nha nudc 6 lién
quan thi viéc tiép nhan va tra két qua duoc giai quyét theo quy dinh tai cac vin béan
vé co ché “mét cira” lién thong,

IV. GIAI THICH TU NGU

1. Cac chit viét tat

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- NNT: Ngudi nop thué.

- HCVT: Hanh chinh van thu.

- TTHT: Tuyén truyén - H3 trg

- Ung dung QHS: Ung dung quan 1y hd so

2. Giai thich mdt sb tir ngir dworc sir dung trong quy trinh

2.1. TTHC thué 12 hé so thué dugc quy dinh tai Luat Quan 1y thué va cic vin
ban huéng din TTHC trong linh vyuc thué (sau ddy goi tit 1a hd so).

2.2. B phén tiép nhan va tra két quéa ciia co quan thué (sau diy goi tit 1A bd .
phan TN&TKQ) 13 d4u méi tap trung huéng dan, tiép nhan hd so cia NNT dé truc
tiép giai quyét hodic chuyén dén céc bo phan chirc ning giai quyét va thyc hién tra
két qua cho NNT.

- B phin TN&TKQ gdm:

+ B0 phin HCVT: d6i véi tiép nhan hd so va tra két qua qua dudng buu
chinh;

+ B phan TTHT hoic cac bd phéan khéc do lanh dao co quan thué phan cong
tuy theo quy md va yéu ciu giai quyét cong viéc (sau day goi 1a bd phan tiép nhan
truc tiép): di véi tiép nhan hd so va tra két qua tryc tiép tai co quan thué;



+ Cong thong tin dién tir ciia Tong cuc Thué: doi véi tiép nhan hd so va tra

két qua bang phuong thic dién tir.
2.3. Co quan thué bao gém: Tbng cuc Thué, Cuc Thué va Chi cuc Thué.

2.4. Bo phan TTHT la: Vu Tuyén truyén - Hb tro ngudi nop thué thude Téng
cuc Thué; Phong Tuyén truyén - HS tro ngudi ndp thué thudc Cuc Thué tinh, thanh
phé truc thude trung wong; DBoi Tuyén truyén - Ho tro ngudi ndp thué (hodc do6i
thue hién chire ning Tuyén truyén - HO tro ngudi ndp thué) thude Chi cuc Thué.

2.5. Bo phan gidi quyét hd so (sau day goi tét 1a bd phan giai quyét) 1a cac
Vuw/don vi thudc Tong cuc Thué; cic phong thude Cuc Thué tinh, thanh phé truc
thudc trung uong: cac Déi thuge Chi cuc Thué dugc giao nhiém vu giai quyét ho
so cia NNT.

2.6. Bd phan HCVT 1a Vin phong Téng cuc Thué; Phong Hanh chinh - Quén
tri - Tai vu - An chi thudc Cuc Thué tinh, thanh phé truc thudce trung uong; Doi
Hanh chinh - Nhan sy - Tai vu - An chi thudc Chi cyc Thué.

2.7. Céng thong tin dién tir ctia Téng cuc Thué 14 diém truy cap tap trung tich
hop céc thdng tin v& thuc hién TTHC thué theo quy dinh ciia Luat Quén iy thué,
cung cép céc dich vu hd tro NNT béng phuong thirc giao dich dién tir v4i co quan
thué trén nén tang Web.

2.8. Ung dung QHS 14 phén hé quan ly hd so trong ting dung quéan 1y thué tap
trung ctia nganh thué, thuc hién ghi nhan cac cong viéc lién quan dén qua trinh tiép
nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét hd so cia NNT.,

V.NGUYEN TAC THUC HIEN

Co quan thué céc cp khi thuce hién giai quyét hd so theo co ché mét cira phai
tuan thi cdc nguyén tic sau:

1. Tiép nhan va giai quyét hd so dung thém quyén, pham vi va ding chirc
ning nhiém vu quyén han.

2. Céng khai ddy di thong tin, kip thoi cac TTHC thué va tinh trang giai
quyét hd so ctia NNT. ‘

3. Bao dam giai quyét cong viéc, nhanh chéng, thusn tién cho NNT; viéc yéu
cAu bd sung hd so chi duoc thure hién mét 1an trong sudt qua trinh giai quyét hd so

tai co quan thué mot cAp, trir trudng hop do 16i ciia NNT.



4. Bao dam hd so cia NNT duoc giai quyét ding thoi han, trinh ty theo quy
dinh ciia Lu4t Quan 1y thué va cac Quy trinh nghiép vu quan ly thué hién hanh.
Viéc tiép nhén va tra két qua cho NNT bang phuong thirc dién tir phai thuc hién
theo quy dinh ctia van ban phép quy vé giao dich dién tir trong linh vuc thué.

5. Bao dam su phoi hop chit ché gitra cac bd phén, don vi trong co quan thué,
gifta co quan thué va cic co quan khéc c6 lién quan dén vi€c giai quyét ho so cua
NNT.

VL. YEU CAU POI VOI CO QUAN THUE VA CONG CHUC THUE
1. P6i v6i co quan thué |

Co quan thué bd tri dia diém tiép nhan va tra két qua thuén tién cho NNT
trong qua trinh thuc hién céac giao dich hanh chinh vé thué.

2. Pbi v6i cong chirc thué

2.1. Tuén thu theo ding quy dinh ciia Quy trinh nay va cac Quy trinh nghiép
vu quan 1y thué ctia nganh thué.

2.2. Cé phong cach giao tiép img xu van minh, lich sy, tan tinh, t6n trong
NNT.

2.3. Huéng dan NNT thuc hién TTHC thué ddy du, rd rang, dung quy dinh.
Phén II
NOI DUNG CUA QUY TRINH
I. TIEP NHAN HO SO CUA NNT

1. Tiép nhén hd so ciia NNT qua dwdng buru chinh, céng chirc tai b phan
TN&TKQ thuc hién:

- Péng déu ngay tiép nhan hd so theo quy dinh.

- Ghi s6 nhan hd so tai ung dung QHS. Pbi véi hd so c6 ma vach thi thuc
hién quét ma vach dé img dung tr déng ghi nhan hd so.

2. Tiép nhin ho so cia NNT true tiép» tai co quan thué, cong chire tai bo
phin TN&TKQ thwc hién nhin hé se tir NNT:

2.1. Trudng hop hé so khong thuée pham vi giai quyét cta co quan thué thi
huéng dan NNT dén co quan c6 thAm quyén giai quyét.



2.2. Truong hop hé so thudc pham vi giai quyét cia co quan thué, cong chiic
tiép nhan thuc hién kiém tra tinh ddy da, hop 1é cia TTHC thué theo quy dinh,
néu:

- Ho so chua diy du, hop 18 thi huéng din NNT hoan thién.

- Hb so da diy du thi:

+ Thuc hién déng d4u ngay tiép nhan hd so theo quy dinh.

+ Ghi sb nhan hé so tai img dung QHS. Dbi v&i hd so c6 ma vach thi thuc
hién quét ma vach trén hd so dé tmg dung tir dong ghi nhén hd so.

+ Pébi véi hd so khong phai hen tra két qua, néu NNT c¢6 yéu cau xac nhan da
ndp hé so thi 1ap Phiéu nhan hd so thué (Mdu s6 01/TTHC ban hanh kém theo Quy
trinh nay).

+ Dbi v6i ho so phai hen tra két qua thi 14p Phiéu hen tra két qua giai quyét hd
so thué (Mdu sé 02/TTHC ban hanh kém theo Quy trinh nay) tai (g dung QHS.

Trudng hop tiép nhan hf)_ so bd sung ctia NNT, din dén 1am thay ddi thoi gian
tra két qua cla co quan thué tai phiéu hen trude do, thi 1ap lai Phiéu hen tra két qua
giai quyét ho6 so thué (Mdu s 02/TTHC ban hanh kém theo Quy trinh ndy) tai img
dung QHS.

Khi 1ap Phiéu hen, cong chirc héi ¥ kién NNT vé hinh thic nhén két qua dé
ghi vao Phiéu hen.

3. Tiép nhéan hd so cia NNT qua dwdng dién tir

Céng thong tin dién tir cia Téng cuc Thué tu dong tiép nhén va ghi nhan ho
so tai tmg dung QHS, ddng thoi tu dong giri Thong béo cho NNT qua Céng thong
tin dién tir ciia Téng cuc Thué dé xac nhan di ndp hd so thué holic ly do khong
nhan hd so (mdu Théng bdo sé 01/TB-TPT ban hanh kém theo Théng tw sé
110/2015/TT-BTC ngay 28/7/2015 ciia B6 Tai chinh hudng ddn giao dich dién tir

trong linh viee thué) .
IL CHUYEN HO SO
1. Phan loai ho so

- B6 phan TN&TKQ thuc hién phan loai theo ting loai hd so thué, chia theo

hai nhém sau:



+ Nhém 1: Ho so phai tra két qua giai quyét cho NNT.

+ Nhém 2: Hb so khong phai tra két qua giai quyét.

Déi v6i hd so nhan qua dudng dién tir ma chua rd bd phan giai quyét hoic dbi
v6i cac hd so ma theo yéu cdu quan 1y ctia ndi bd co quan thué phai c6 su phé
duyét phan cong b phan giai quyét, thi cong chirc bd phin TN&TKQ trinh Linh
dao co quan thué phé duyét.

- Céng chitc tiép nhan hé so thuc hién cap nhat bd phén giai quyét da dugc
phén cong tai img dung QHS.

2. Chuyén hé so

- Céng chirc bd phan TN&TKQ thuc hién 1ap Phiéu chuyén hd so (Mdu sé
03/TTHC ban hanh kém theo Quy trinh ndy) tai tng dung QHS va kém theo hd so
chuyén cho cac bd phan giai quyét. Cong chirc bd phan giai quyét thuc hién nhan,

kiém tra va ky x4c nhin vao Phi¢u chuyén ho so.

Péi v6i hd so ma bo phan tiép nhan dong thoi 14 bo phan giai quyét thi khéng
phai 1ap Phiéu chuyén ho so.

Viéc chuyén_ ho so dén céc bd phin giai quyét duogc thuc hién ngay trong ngay
lam viéc hodc chim nhit 1 dAu gio ngay lam viéc tiép theo (dbi voi hd so nhan
cudi gitr [am viéc) ké tir khi nhan dugc hd so ctia NNT tai co quan thué. Truong
hop chuyén nham bd phan giai quyét thi bd phan nhén dugc hd so phai chuyén tra
lai bo phan TN&TKQ ngay trong ngay lam viéc.

- Pbbi véi hd sorv cia NNT nhdn qua dudng dién ti: Ung dung QHS tu dong
ghi s6 nhan hd so va cép nhét bd phan giai quyét theo phén cong.

I1I. GIAI QUYET HO SO PHAI TRA KET QUA CHO NNT

Cac bd phan dugc phan cong giai quyét hd so c6 trach nhiém giai quyét theo
ding quy dinh tai Luat Quan 1y thué, cac vin ban huéng dan thi hanh Luit va cac
Quy trinh nghiép vu quan ly thué cta co quan thué.

'Pbi véi hod so cia NNT ndp qua duong dién tr thi cdc bd phén chirc ning
thuc hién tra ctru hd so phai giai quyét da duogc phén céng trén umg dung QHS dé
giai quyét theo quy dinh.



Déi véi cac giao dich cla co quan thué voi NNT thyc hién qua giao dich dién
ttr thi véin béan, thong bdo va két qua giai quyét phai duge co quan thué ky dién tir
va giri qua dia chi thu dién tir cia NNT dd ding ky véi co quan thué, theo ding
quy dinh vé giao dich dién ttr trong linh vuc thué. Trudong hop co quan thué chua
thuc hién ky dién tir thi scan tir ban gidy va giti cho NNT qua dia chi thu dién ti.

B0 phén giai quyét sau khi nhan duge ho so cia NNT, thue hién nhu sau:
1. Trudng hop hd so chwa day di, chwa hop 18

Céng chirc giai quyét hd so lap Thong béo d& nghi bd sung hd so tai tmg dung
QHS va trinh Lanh dao co quan thué (hoic Lanh dao bd phan néu duoc Gy quyén)
ky théng bao, dong thoi chuyén cho b phan HCVT dé giri cho NNT qua dudng
buu chinh hodc gt theo dia chi thu dién tir cho NNT néu thuc hién guri theo duong
dién tit, cy thé:

- Lap Thong béo dé nghi bd sung hd so (Mdu sé 04A/TTHC ban honh kém
theo Quy trinh nay) d6i véi truong hop do 151 cia NNT nép ho so khéng dung quy
dinh.

- Lap Théng bdo d& nghi bd sung hd so (Mdu sé 04B/TTHC ban hanh kém
theo Quy trinh nay), trong d6 thuc hién xin 151 NNT d6i véi truomg hop do 15i cia
co quan thué (di dugc cong chirc bd phéan tiép nhan hudng dan truc tiép hoic co
quan thué da théng bdo bd sung hd so nhung viéc huéng din hodc thong bao
khéng diy di din dén NNT khong ndp du theo yéu ciu).

Thoi gian thuc hién cac cong viée trén t8i da hai (02) ngay lam viéc, ké tir |
ngdy bd phan giai quyét nhan dugc hd so tir bd phan TN&TKQ.

2. Truwong hop hd so khéng da diéu kign gidi quyét

Céng chuc giai quyét hd so lap Thong bao hd so khéng di diéu kién giai
quyét theo quy dinh tai cic Quy trinh nghidp vu quan ly thué hogic vao img dung
QHS dé 13p Thong bao (d6i véi trudng hop chua ¢6 quy dinh tai cac Quy trinh
nghiép vu khac) (Mdu sé 05/TTHC ban hanh kém theo Quy trinh nay) va trinh
Lanh dao co quan thué (hojic Lanh dao bd phén néu dugce Gy quyén) ky thong bao,
ddng thoi chuyén cho bd phan HCVT dé giri cho NNT qua dudng buu chinh hoic
guri theo dia chi thu dién tir cho NNT néu thuc hién giri theo dudng dién tir.

Thoi han thong bao phai trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh.



3. Truong hop hd so da diéu kién gidi quyét

- Cong chire giai quyét hd so thuc hién theo trinh tu cac budc giai quyét hd so
dugc quy dinh tai cac Quy trinh nghiép vu quan ly thué cua nganh Thué.

+ Cap nhét két qua giai quyét hd so tai img dung QHS.

+ Chuyén két qua giai quyét hd so dén bd phan TN&TKQ (déi véi truong
hop tra két qua qua dudng buu chinh va tra truc tiép tai co quan thué) cham nhét
vao diu gi 1am viée ngdy hen tra két qua.

- D6i v6i hd so phai chuyén b phan chire ning khac dé tiép tuc giai quyét
theo quy dinh: Cong chirc gidi quyét hd so thuc hién cap nhat trang thai xir 1y tai
Ung dung QHS, 14p Phiéu chuyén hd so (Mdu s6 03/TTHC ban hanh kém theo Quy
trinh nay) tai tmg dung QHS va kém theo hd so, ban giao cho bd phan giai quyét
tiép theo. Khi ban giao hd so, hai bén phai ky trén Phiéu chuyén hé so.

Thoi han ban giao hd so sang bd phan chic ning khic duoc thuc hién theo
quy dinh tai cac Quy trinh nghiép vu quan ly thué hién hanh d6i véi timg loai
TTHC thué.

Trudng hop chuyén nhdm bd phan giai quyét thi b phan nhan dugc hd so
phai tré lai b§ phan vira ban giao hd so, ngay trong ngay lam viéc.

- Trudng hop hé so dd qua han giai quyét (dén ngay hen tra két qua, nhung
chua giai quyét xong): Bd phén giai quyét 1ap Thong bao vé viée qua han giai
quyét hd so ciia NNT (Mdu 06/TTHC ban hanh kém theo Quy trinh nay) tai ung
dung QHS, trong d6 néu rd ly do qué han, thdi gian hen tra két qua va xin 18i NNT. -
Trinh Lanh dao co quan thué (hodc Lanh dao bd phan néu duoc iy quyén) ky
thong béo, ddng thoi chuyén cho bd phan tiép nhan tryc tidp dé giri cho NNT tryc
tiép tai co quan thué hodc bé phan HCVT dé gui cho NNT qua dudng buu chinh
hodc giri theo dia chi thur dién tir cho NNT néu thuc hién giri theo duong dién tir.

Thoi han thong béo cham nhét vio dau gior 1am viée ngay hen tra két qua.
IV. TRA KET QUA GIAI QUYET HO SO CHO NNT
1. Tra két qua giai quyét hd so cho NNT qua dwong buu chinh

B0 phan HCVT nhén két qua giai quyét hd so tir bd phén giai quyét, thuc hién
dang ky vin ban di theo quy dinh. Ghi sb tra hd so tai img dung QHS va gtri cho
NNT.



Thoi han giri két qué dugc thyc hién ngay trong ngay lam viée hosc chim nhét
14 ddu gid ngay lam viée tiép theo ngay nhan duoc két qua tir bd phan gidi quyét hd
SO chuyen dén.

2. Tra két qua giai quyét hd so cho NNT true tiép tai co quan thué

Hang ngay, cong chirc tai BS phin TN&TKQ truc tiép phai thuc hién ra soat
va d6n doc nhimg truong hop ngay hom sau theo lich hen dén thoi han tra két qua
méa b phén giai quyét chua chuyén két qua giai quyét theo lich hen.

Bo6 phan TN&TKQ truc tiép nhan két qué giai quyét hd so tir b) phan’ giai
quyét va thyc hién tra cho NNT.

- Khi NNT dén nhén két qué tai co quan thué, céng chuc dugc giao nhiém vu
tra két qua thuc hién:

+ Kiém tra céc théng tin trén Phiéu hen tra két qué giai quyét hd so thué.
Trudng hop NNT 12 t6 chirc bi mét phiéu hen thi yéu ciu ngudi nhén két qua xuét
trinh Gidy giéi thiéu do dai dién hop phép cia té chitc ky x4c nhan va Ching minh
nhan dén con hiéu luc ctia nguoi nhan két qua. Trudng hop NNT 14 c4 nhin bi mét |
phiéu hen thi phai c6 ban cam két vé viéc mét phiéu’ hen va Chimg minh nhén dan
cdn hidu lic cia ngudi nhén két qua;

+ Thu lai Phiéu hen (Gidy giéi thiéu hodc ban cam két d6i véi tnrémg hop bi
mét phiéu hen).

+ Ghi sb tra hd so tai tmg dung QHS va tra két qua cho NNT.

- - Pbi v6i hé so giai quyét xong trude lich hen tra két qua: Lién hé d& NNT
dén nhan két qua.

- Trudng hop NNT chua dén nhén két qué giai quyét hd so theo Phiéu hen tra
két qua thi két qua giai quyét doc luu giit tai B§ phan TN&TKQ, hoic lién hé véi
NNT dé tra két quéa theo dudng buu chinh.

3. Tra két qua giai quyét hd so cho NNT qua dwong dién tir

Péi v6i hd so ciia NNT giri co quan thué qua duong dién tir thi vide tra két
qua giai quyét hd so cho NNT dugc thuc hién qua duodng dién tir.



B6 phan giai quyét d3 giai quyét xong hd so, trinh Lanh dao co quan thué
(hodc Lanh dao b phan néu duoc uy quyén) ky dién t, thuc hién thi tuc dang ky
cong vin di va giti qua dia chi thu dién tir cia NNT d4 ding ky véi co quan thué.

Ung dung QHS tw ddng ghi sb tra hé so.

| Phén I
TO CHUC THU'C HIEN

I. B4o cdo, danh gia két qua giai quyét hd so

1. Lanh dao bd phén giai quyét ho so cé trach nhiém kiém soét, dénh gia chét
luong giai quyét hd so clia bd phan. Pinh ky hoc d6t xut, thuc hién khai thac

Béo cao két qua giai quyét ho so clia bd phan tir img dung QHS.

Truong hop viée giai quyét hd so qua han do 16i ctia bo phén nao thi by phin
d6 phai giai trinh 6 ly do, trach nhiém cia timg ca nhan va gir vé bd phén TTHT
(hoic bd phén khéc do 1anh dao co quan thué phan cong) dé téng hop.

2. B¢ phin TTHT (hodic bd phan khéc do lanh dao co quan thué phan céng)
thuc hién téng hop Béo cdo.tinh hinh két qua giai quyét TTHC thué cia co quan
thué tir img dung QHS va bde céo clia cc bd phan chirc ning.

I1. T4 chitc thue hién

1. Vu Tuyén truyén - H3 trg nguoi ndp thué thude Téng cuc Thué chiu trach
nhiém huéng dan, chi dao co quan Thué cac cAp thuc hién quy trinh nay.

2. Ty theo diéu kién cu thé, Thu trréng co quan thué phan cdng cac bd phén
chirc ning thuc hién quy trinh cho phtt hop véi tinh hinh thuc té tai co quan.

3. Trong qué trinh t6 chirc thuc hién néu c6 vudéng mic, Cuc Thué cac tinh,
thanh phé trirc thudc trung wong kip thoi bao cdo vé Tng cuc Thué dé giai quyét./- i
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DANH MUC MAU BIEU

Quy trinh tiép nhin va giai quyét thi tuc hanh chinh thué
ctia ngudi ndp thué theo co' ché mét cira tai co quan thué

Stt Ky hi¢u Tén

1 |M&usd 01/TTHC | Phiéu nhan hd so thué

2 | Mausd 02/TTHC | Phiéu hen tra két qua giai quyét hd so thué

3 | Mausb 03/TTHC | Phiéu chuyén hé so

4 | Miu s 04A/TTHC | Thong béo d& nghj bd sung hd so

5 | MAu s6 04B/TTHC | Thong bao dé nghj bd sung hd so

6 | Musb 05/TTHC Théng béo hd so khong du didu kién giai quyét

7 | MAusb 06/TTHC | Théng bao vé viéc qua han giai quyét hd so cia NNT




Maéu sé 01/TTHC

BOQ TAI CHINH/TONG CUC THUE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CYC THUE/CUC THUE... Pjc 13p - Tu do - Hanh phic
CUC THUE/CHI CUC THUK...

e e, QY L thang ... ... nam... ...
PHIEU NHAN HO SO THUE

Tén NNT:,
Mai so ghué:
Loai ho so:

Hoém nay, ngay ....... [eeeee20....... co quan Thué da nhan hd so thué cta ngudi ndp
thué gom:
e ‘. Tinh trang hd so _
Stt Tén, loai tai liéu SO to Ghi cha

Béan goc | Ban sao

CONG CHUC NHAN HO SO THUE
(Ky va ghi ré ho tén)



Maiu sé 02/TTHC

BQ TAI CHINH/TONG CUC THUE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE/CUC THUE... Doc lap - Tw do - Hanh phuc
CUC THUE/CHI CUC THUE...

Sé:...... /PH- e, AGAY L thing ...... nam... ...

PHIEU HEN TRA KET QUA GIATI QUYET HO SO THUE

Tén don vi/NNT:

Mi s6 thué:

Dia chi:

S6 dién thoai lién lac:
Ma s6 viin ban/hd so:

Co quan Thué da nhén hd so/hd so thué bd sung vé Vic.....(tén thi tuc hanh
chinh) cia nguoi ndp thué gom:

............................................................

Thoi gian tra két qua giai quyét hd so: ..... ngay ... thang ...ndm
Ngudi ndp thué dang ky nhén két qua:
o Tai co quan Thué
0 Qua duong buu chinh
Néu c¢6 viéng mic, dé nghi lién hé:
- S6 dién thoai:
- Dia chi: (dia chi co quan Thué)

CONG CHUC VIET PHIEU HEN
(Ky va ghi ré ho tén)

(Truong hop nhan két qua tai co quan T) hué, dé nghi mang theo gidy hen nay hodc Gidy gidi thiéu (ban
cam két vé viéc mat phiéu hen déi véi NNT la cd nhan) va chimg minh nhan ddn cua nguoi dén nhan két

qua).



Méu sé 03/TTHC

BO TAI CHINH/TONG CUC THUE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CUC THUE/CUC THUE... DPoc lip - Tw do - Hanh phiic
CUC THUE/CHI CUC THUE...
e ere e, NEAY thang ... ... nam......
PHIEU CHUYEN HO SO

Bo phin giao:
Bo phan nhan:

Ngay nhan:
STT Ma s SO ho Tén dganh Chi pet ho so ban Ghi chi
thué SO nghiép giao
|V %
NGUOI GIAO NGUGI NHAN

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



Mau sé 04A/TTHC

BO TAI CHINH/TONG CUC THUE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CyC’ THUE/CUC THUE.. Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
CUC THUR/CHI CUC THUE...
Sé:...... /TB- , ngay ... ... thang ... ... nam......
THONG BAO

De nghj b6 sung ho so

.............................................................

Kinh giri:

Ngay théng...ndm....., co quan Thué d3 nhan duoc hd so thué cia ngudi ndp
thué vé viéc............ (tén thu tuc hanh chinh).

Can clr quy dinh ctia Luat Quan Iy thué va cac van ban phap lut ¢6 lién quan, hd
so hanh chinh thué cua nguoi ndp thué con mét sd ndi dung chura ddy du, chua
hop 1&. Pé co quan Thué ¢6 day du cin cir giai quyét hd so hanh chinh thué theo
dung quy dinh, d& nghi ngudi ndp thué bd sung céc tai licu sau:

..........................................................

De nghi ngudi ndp thue cung cap cac tai lidu trén cho co quan Thué trude ngly:
...... [eeeees 120

Thoi gian giai quyét hd so s& duge tinh tir ngdy co quan Thué nhan dugc diy da
hé so bd sung.

Néu qué thoi han trén ma ngudi ndp thué khong giri bd sung théng tin, tai liéu thi
co quan Thué khéng chiu trach nhiém véi thdi han giai quyét hd so.

Trong qué trinh hoan thién hd so néu o vudng méc, xin lién hé voi

..................... s6 dién thoai..................... & duoc huéng dan./.
Noi nhén: TONG CUC TRUONG/CYC TRUONG
- Nhu trén; CHI CUC TRUONG
- Lau: VT,... | (Chit ky, ddu doi véi ban gidy

hodc chit ky dién tir néu gui bang dién tw)

Ho va tén



Méu sé 04B/TTHC

BOQ TAI CHINH/TONG CUC THUE =~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE/CUC THUE... DPéc 1ap - T do - Hanh phiic
CUC THUE/CHI CUC THUE...

THONG BAO
Pé nghi b sung ho so

Kinh gt

Ngay....thang....ndm....., co quan Thué di nhan dugc hé so thué cia ngudi nop
thué vé viéc........... (tén thu tuc hanh chinh).

Do so suét trong Théng bao bd sung hd so /hodic khau tiép nhan hd so, co quan
Thué d3 huéng din chua diy dd nén hd so clia ngudi ndp thué giri co quan Thué
van chua ddy du, chua hop 18 theo quy dinh. Co quan Thué chén thanh xin 13i
ngudi ndp thué.

Pé co quan Thué cé ddy dt can cir giai quyet hd so hanh chinh thué theo ding
quy dinh, d& nghi ngudi ndp thué bd sung céc tai liéu sau dé hoan thién hd so:

Pé nghi ngudi ndp thué cung cap cac tai liéu trén cho co quan Thué trude ngay:
...... [eeen. 120..... Thoi gian giai quyét hd so s& duoc tinh tir ngay co quan Thué
nhén dugce ddy di hd so bb sung.

Néu qu4 thoi han trén ma ngudi ndp thué khong giri b sung thong tin, tai liéu thi
co quan Thué khéng chiu trach nhiém véi thoi han giai quyét hd so.

Trong qué trinh hoan thién hd so, néu cb vudng mic, xin lién hé voi

..................... s6 dién thoai..................... & dugc hudéng din./. 0/

Noi nhén: TONG CUC TRUONG/CUC TRUONG
- Nhu trén; CHI CUC TRUONG

- Luu: VT,... (Chit ky, ddu doi véi ban gidy

hodc chit ky dién tir néu giri bang dién i)

Ho va tén



i Mau sé 05/TTHC

BO TAI CHiNH/TQNG CUCTHUE  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE/CUC THUE... DPoc 1ap - Tu do - Hanh phic
CUC THUE/CHI CUC THUE...

‘ THONG BAO ,
Ho so khong di dieu kién gidi quyet

.............................................................

Ngay....thang...nam....., co quan Thué da nhan dugc hd so thué cia ngudi ndp
thué vé viée.......... (tén thi: tuc hanh chinh).

Sau khi thim dinh/x4c minh va d6i chiéu véi céc quy dinh, co quan Thué khong
giai quyét hd so thu tuc hanh chinh thué cia NNT ........... Vi, (néu 18 ly
15 OO nén khong du didu kién gidi quyét/khéng ding
quy dinh hién hanh. ‘
Co quan Thué Thong bao cho nguoi ndp thué duge biét, va gui tra lai hd so
(trueomg hop hé so c6 quy dinh phdi tra lai).).y/

Noi nhén: TONG CUC TRUONG/CUC TRUONG
- Nhur trén; CHI CUC TRUONG
- Luu: VT,...

(Chit ky, dau déi véi ban gidy
hodic chit ky dién tir néu giri bang dién 1)

Ho va tén



Méu sé 06/TTHC

BOQ TAI CHINH/TONG CUC THUE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE/CUC THUE... DPéc lap - Tu do - Hanh phiic
CUC THUE/CHI CUC THUE... '

......

‘ THONG BAO
V&é viéc qua han gidi quyét hd so' cia NNT

Kinh gl e,
Ngay....thang....nam....., co quan Thué da nhan dugc hd so thué cua ngudi ndp
thué veé viéc........... (tén thu tuc hanh chinh).

Thoi gian hen trd ket qua gidi quyet ho so: ....ngay.......thang ........ nam...........
Tuy nhi€n, do.....ccoiiiiiiiieirc et et (trinh bay rd

ly do cha quan, ly do khach quan), co quan Thué chua thé giai quyét hd so theo
ding Phiéu hen sb..............

Co quan Thué chan thanh xin 15i vi su chdm tré néi trén. HO so ctia ngudi ndp
thué s& duoc co quan Thué giai quyét trong thoi gian sém nhéit./.y/

Noi nhin: TONG CUC TRUONG/CYC TRUGNG
- Nhu trén; CHI CUC TRUONG
- Luu: VT,... (Chit ky, ddu doi véi ban gidy

hodic chit ky dién tir néu giri bang dién tir)

Ho va tén





