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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh tiép cong dén tai co quan Thué cic cap

TONG CUC TRUONG TONG CUC THUE

Cén ctr Luat Quan ly thué s6 78/2006/QH11 ngay 29 thang 11 nim 2006;
Luat s6 21/2012/QH13 ngay 20/11/2012 sira d6i bd sung mdt sb didu cia Luat
Quan ly thué s6 78/2006/QH11 va cic vin ban hudng dan thi hanh;Can ctr Luét
Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

Can cit Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cta Luét Tiép cong dan;

Cin cir Thong tu sé 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cia Thanh tra
Chinh phit quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Cin cir Thong tu s6 03/2013/TT-TTCP ngay 10/6/2013 cta Thanh tra
Chinh phii quy dinh ché d bao céo cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t
c4o va phong, chong tham nhiing;

Cin cir Quyét dinh s 115/2009/QD-TTg ngay 28/09/2009 ciia Thu tudng
Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu tb chic cua
Téng cuc Thué truc thudc B Tai chinh;

Xét @& nghi ciia Vu truéng Vu Kiém tra ndi bd,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tiép cong dan tai co
quan thué cac cap, thay thé Quyét dinh s6 1716/QD-TCT ngay 08 thang 10 nim
2014 cua Tong cuc trudng Tong cuc Thué vé viéc ban hanh Quy trinh Tiép cong
dan tai co quan thué cac cép.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Thu truéng
cac Vy, don vi tuong duong thugc va truc thudc Téng cuc Thué; Cuc truong
Cuc Thué tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong; Chi cuc truéng Chi cuc Thué



cac quan, huyén, thi x4, thanh phé truc thudc tinh chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. $ml-

Noi nhin:

- Nhu biéu 2;

- Lanh dao B6 Tai chinh (dé b/c);
- Vu PC (BTC);

- Lanh dao T6ng cuc Thué;

- Pai dién VP.TCT tai TP.HCM;
- Website Téng cuc Thué;
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BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Dgc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH
Tiép cong dan tai co quan Thué cic cap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1402 /OP-TCT ngay 17 thdng 8 nam 2015
cua chng cuc truong Téng cuc Thué)

Phan I
QUY PINH CHUNG

I. MUC PiCH CUA QUY TRINH
Chuén hoa céc ndi dung va cic budc cdng viée trong hoat dong tiép cong
dan tai co quan Thué cac cp.

Dam bao cong tac tiép cong dan tai co quan Thué cac cip duoc thuc hién
thong nhat trong pham vi toan nganh; dap img yéu cau cai cach va hién dai hoa
nganh Thue.

Pua cong tac tiép cong dan tai co quan Thué cac cip duge thuc hién
nhanh chong, chinh xac, khich quan, ddm bao dung trinh tu, tha tuc va dung quy
dinh ctia phép luét.

II. PHAM VI DIEU CHINH CUA QUY TRINH

Quy trinh nay quy dinh v& trinh tu, thii tuc tiép céng dan tai co quan Thué
céc clp va duge dp dung thng nhit trong pham vi toan nganh Thué.

I1I. CAC THANH PHAN THAM GIA THUC HIEN QUY TRINH

Cén ctr cac quy dinh vé tb chirc bd may, chirc ndng, nhiém vu cia cac don
vi thude Téng cuc Thué, Cuc Thué, Chi cuc Thué; dbi tuong tham gia thuce hién
quy trinh tiép cong dan tai co quan Thué cac cp bao gdm:

- Tha trudng co quan Thué céc cap.

- Truéng céc don vi thudc co quan Thué cac cap.

- Cong chtrc, vién chuc thudc bd phén kiém tra ndi bo tai co quan Thué
céc cap.

- Cong chirc, vién chic thudc cic bd phan chuyén moén, nghiép vu khac cé
lién quan.



Phan II
TRINH TU TIEP CONG DAN

Ngudi duogc giao nhiém vu tiép cong dan phai c6 mit tai noi tiép cong dén
theo dung thoi gian quy dinh, thyc hién nghiém ndi quy, quy che tiép cong dan
va chuin bj diy du cac phwong tién, didu kién phuc vu cho viéc tiép cdng dan.

Buéc 1: Xir Iy so bd khi cong din dén tru sé co quan Thué cac cap

Khi cong dan dén cong try s co quan Thué, bao vé co quan phal thong
bao cho nguoi dugc giao tryc tiép cong dan biét tinh hinh cong dan den khiéu
nai, t6 céo, kién nghl phan 4nh va huéng din cong dan dén dia diém tlep cong
- dan cua co quan dé ngudi duge giao truc tiép cong dan xur ly dbi véi tung
truong hop cu thé nhu sau:

L; Truorng hop dong nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi
ngudi tlep cong dén phai bao cao Trudng bd phén dugc giao nhigm vy tiép cong
dan biét, dong thoi moi cong dan dén noi c6 du didu kién (hdi trudng; phong
lam viéc;...) dé trao d6i. Qua trao dbi, néu nhan thay viée khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh c6 cung modt ndi dung thi yéu cau cong dén cir dai dién dén
phong tiép dan dé trinh bay noi dung vu viéc véi nguoi tiép cong dan. Nguoi dai
dién phai 1a ngudi khibu nai, nguoi té céo, ngudi kién nghi, ngu’m phan anh.
Viéc cir nguoi dai dién phai thé hién béng van ban c6 chit ky cua tét ca nhimg
ngudi khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh.

S6 lwong ngudi dai dién nhu sau:
+ Trudng hop 6 tir 05 dén 10 ngudi thi cir 01 hodc 02 ngudi dai dién.

+ Trudng hop c6 trén 10 ngudi thi c6 thé cir thém ngudi dai dién, nhung
khong qua 05 nguoi.

Van ban cir nguoi dai dién phai c6 nhimng ndi dung sau:
+ Ngay, thang, nam.

+ Ho, tén, dia chi ctia nguoi dai dién khiéu nai, nguoi khiéu nai, té cao,
kién nghi, phan anh.

+ Noi dung, pham vi duoc dai dién.

+ Chir ky hoac diém chi ctia nhimg ngudi khiéu nai, t céo, kién nghi,
phan anh.

+ Céc ndi dung khac ¢6 lién quan (néu co).

Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém trudce phap luat vé tinh hop phap
cua viéc dai dién va van ban cur dai dién.



- Truong hop it nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh ma tai
nm tiép cong dan ¢ du didu kién thi nguoi tiép cong din moi cong dan dén noi
tiép cong dan dé tiép.

2. Truong hop cong dan c6 hanh vi vi pham quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép
cong dan thi ngum tiép cong dan tir chdi tiép va phai giai thich cho cong dan ly
do tir chdi tiep.

Buére 2: Thue hién tiép cong dén tai dia diém tiép cong dan

B2.1. Xac dinh nhan than va tinh hgp phap cta nguoi khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh.

1. Trudng hop cong dan dén khiéu nai.

1.1. Nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi khiéu nai néu ré ho tén, dia chi
hodc xuét trinh gidy to thy than, gidy gidi thiéu, gidy lly quyén (néu cd) dé xac
dinh ho 1 ngudi ty minh thuc hién viéc khiéu nai, ngudi dai dién khiéu nai,
nguoi duge ay quyen khiéu nai. Pbi véi truong hop ngudi dai dién khiéu nai,
nguoi dugc ty quyén khiéu nai thi xac dinh tinh hop phép cla nguoi dai dién
khiéu nai, ngudi duge Gy quyén khiéu nai cu thé nhu sau:

1.1.1. Xac dinh tinh hop phép cia nguoi dai dién cho co quan, té chirc
khiéu nai

- Truong hop co quan, t6 chuc thuc hién viéc khiéu nai thong qua nguoi
dal dién 1a nguoi ding dau co quan, to chic thi nguoi tiép cong dan yéu
cau ngudi dai dién xuét trinh gidy gidi thiéu, gidy to tuy than cua nguoi
duoc dai dién.

- Truomg hop ngudi ding dau co quan, t& chirc iy quyén cho ngu'ori dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thyc hién vige khiéu nai thi nguoi tiép cong

dan dé nghi nguoi duoc lly quyén xuat trinh gidy uy quyén, gidy t& tiy than cla
ngudi duoc y quyén.

1.1.2. Xéc dinh tinh hgp phép cua ngudi dai dién, ngudi duge ty quyén
dé khiéu nai

Truong horp ngudi dén trinh bay 1a ngudi dai dién, nguoi duge ty quyen
cia nguoi khleu nai duogc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai
thi ngudi tiép cong dan yéu cau nguoi dén trinh bay xuét trinh céc glay to chimg
minh viéc dai dién, iy quyén hop phap ciia nguoi khiéu nai hodc gidy t& khac cé
lién quan.

1.1.3. Xac dinh tinh hop phéap cta lut su hogc trg gitp vién phap ly trong
trudng hop ngudi khiéu nai iy quyén khiéu nai

Truong hop ngu(n khiéu nai ty quyen cho luat su hodc trg giup vién phap
ly thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau luat su hodc trg gitp



vién phap ly xut trinh thé ludt su, thé trg gitip vién phap ly va gidy uy quyén
khi€u nai.
1.2. Xir ly truomg hop ty quyén khong ding quy dinh

Trudng hop cong dan dén trinh bay 13 ngudi dai dién hogc trinh bay theo
gidy uy quyén nhung khong c6 gidy ty quyen hop 1€ hodc viéc ty quyén khong
theo ding quy dlnh tai diém a, b khoan 1 Piéu 12 Luét Khiéu nai thi ngudi tiép
cong dén khong tiép nhan ho so vu vigc nhung phai giai thich r 1y do, huéng
din cong dan, ngudi duge ty quyén 1am céc thu tuc can thiét dé thuc hién viéc
khiéu nai theo dung quy dinh. Truong hop nguorl dén tr1nh bay la nguoi dai chen
ngudi duge iy quyén hop phap thi nguoi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc tiép
nhu d6i véi nguoi khiéu nai.

2. Trudng hop cong dan dén t6 cao

Khi tiép ngum tb céo, ngucn tiép cong dan yéu cau ngudi td céo néu rd ho
tén, dia chi hoic xuét trinh gidy t& tiy than.

Khi cong dan xudt trinh gidy to thy than thi nguoi tiép céng dan kiém tra
tinh hop 18 cta gidy to do.

3. Truong hop cong dan dén kién nghi, phan anh

Khi tiép cong dan dén kién nghi, phan énh thi nguoi tiép cong dan yéu
cdu cong dén néu rd ho tén, dia chi hogc xuat trinh gidy t& tiy than, gidy gi6i
thiéu, gidy Gy quyén (néu cb).

B2.2. Phé bién c4c quy dinh vé tiép cong dan

Phé bién véi cong dan vé noi quy t1ep cong dan, trach nhlem cua nguoi
tiép cong dan va quyén, nghia vu ctia cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan anh.

B2.3. Ghi nhan y kién va xit Iy d8i v6i timg trudmg hop cy tha
Nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém yéu cau cong dan trinh bay, lang

nghe, ghi chép, phan loai ndi dung thude tham quyén, khéng thuc thAm quyén,
xéc dinh cac diéu kién dé thu ly giai quyét doi véi tiung trudng hop nhu sau:

B2.3.1. Trudng hop khiéu nai

1. D6i v6i nhimng ndi dung khleu nai khong thudc thdm quyén giai quyét
ctia thi truong co quan Thué cac cép th1 nguoi tiép cong dan giai tthh huéng
din cong dan dén co quan c6 tham quyén dé dugc xem xét, giai quyét.

2. béi vai nhu’ng n01 dung khleu nai thudc tham quyen giai quyet cua thu
truéng co quan Thué cép trén hodc cap dudi thi huéng dan cong dan dén co
quan Thué cap trén hodc cap dudi de dugc xem xét, g1a1 quyet Truong hop
khiéu nai thudc thdm quyén glal quyét cua co quan Thué cap dudi nhung qua
thoi han ma chua ban hanh quyét dinh glal quyét khiéu nai th1 ngudi tiép cong
dan bao cao thu truéng co quan Thué yéu cau co quan Thué cap dudi giai quyct
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3. Déi véi nhung, ndi dung khleu nai thude thdm quyén giai quyet cua thu
truorng co quan Thué cap mmh néu du diéu kién de thu ly giai quyét thi nguoi
tiép cong dan nhan va Iap gidy bién nhin (mau s6 01/TCD kém theo). Trudong
hop don thudc thim quyén nhung khong da diéu kién thu 1y theo quy dinh cta
Luat Khiéu nai thi giai thich, huong din dé ngudi khiéu nai biét va bd sung
nhing thu tuc can thiét dé thue hién viéc khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khiéu nai n6i dung thudc thdm quyén giai quyét
cua thu truéng co quan Thué cap minh ma khong c6 don thi ngudi tlep cong dan
huang dan, yéu cau cong dan viét don khleu nai theo quy dlnh Néu ngudi dén
khiéu nai 13 nguoi khong c6 kha ning viét don thi nguoi tiép cong dan ghi chép
nodi dung nguoi khiéu nai trinh bay, doc cho cong dan nghe va yéu cau cong din
ky tén hogc diém chi (trudng hop can thiét thi ghi 4m kém theo); truong hop noi
dung trinh bay chua r rang, day du thi ngudi tiép cong dan dé nghi ngudi dén
khiéu nai trinh bay bd sung hodc bd sung tai liéu, chimg ci.

5. Truong hop don khiéu nai c6 noi dung thuge tham quyén giai quyét cua
thi truéng co quan Thué nhung don c6 nhiéu nguoi cing ky tén thi ngum tiép
cong dén yéu cau nhing ngudi c6 mit 14p vin ban cir ngudi dai dién khiéu nai.

6. Truomg hop don khiéu nai c6 mdt phan ndi dung thude thim quyén giai
quyét cla thi truong co quan Thué thi huéng din cong dan viét lai don vé
nhitng ndi dung thudéc thim quyén dé xem xét, giai quyét; nhimg nodi dung
khong thudc tham quyén thi hudéng dan céng dan giri dén noi c6 tham quyén.

7. Sau khi tiép nhan don thudc thdm quyén, ngudi tiép cong dan yéu cau
cong dan cung cip céc thong tin, tai lidu, bing chimg c6 lién quan dén khiéu nai
nhu: quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai, quyét dinh giai quyét khiéu nai (néu
cd), cac thong tin, tai liéu, bang chimg khac c6 lién quan va kiém tra tinh hop 18
clia cdc thong tin, tai lidu, bang chimg d6, néu thy cc thdng tin, tai ligu, bang
ching c6 lién quan dén khiéu nai khong dung vo1 quy dinh cua phap luat thi
huéng dan, giai thich cho cong dan dugc biét dé cong dan rat lai don khiéu nai
(trudong hop cong dan mudn rit).

8. Truong hop cong dén khiéu nal d6i véi quyét dinh giai quyét khiéu nai
d3 c6 hiéu luc phap luat, néu ¢ tlnh tiét moi lam thay ddi noi dung vu viéc hoidc
xét thiy trong qua trinh giai quyét vu viéc ¢6 dau hiéu vi pham phép luat gy
thiét hai dén quyen loi ich hop phap ciia ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai
hodc ¢4 nhan, t6 chic khac ¢é lién quan, lgi ich cia nha nudc cua tap thé thi
nguoi tiép cong dan bao cdo vdéi thu truong co quan, té chirc, don vi xem xét,
quyét dinh.

Trudng hop xét thdy viée thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai s&
gly ra hau qua kho khic phuc thi nguoi tiép cong dan phai kip thoi bdo cdo dé
thu trudng co quan, td chire, don vi xem xét, quyét dinh tam dinh chi hodc kién
nghi co quan ¢ thim quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh do.



9. Trudmg hop vu viéc khiéu nai da duoc g1a1 quyét dung chinh séch, phap
luat, duge co quan nha nude ¢ thim quyen kiém tra, ra soat, thong bdo bang
vin ban va da dugc tlep, giai thich, huéng din nhung cong dan van co tinh khleu
nai kéo dai thi ngudi tiép cong dan ra Thong bao tir chdi tiép cong dan (miu sb
02/TCD kém theo).

10. Truong hop cong dan dén noi tlep cong dan dé nghi cung cp thong
tin két qua giai quyet khiéu nai, nguoi tlep cong dan klem tra, tra 10i tién do
hoic két qua giai quyét cho cong dan ngay trong budi tiép cong dan.

B2.3.2. Trudng hop t6 céo

1. Truong hop cong déan dén t6 céo truc tiép khong c6 don thi nguoi tiép
- cong dan yéu céu cbng dan viét thanh don theo quy dinh hodc ghi lai loi t6 céo,
yéu ciu coéng dan ky tén hodc diém chi sau khi két thuc viéc tiép cong dan
(truong hop can thiét thi ghi 4m kém theo); trudng hop ndi dung trinh bay chua
rd rang, day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi ngudi dén t6 cdo trinh bay bd
sung hodc bd sung tai ligu, chimg ct.

2. Trudng hop don t6 céo khong thudc thim quyén ciia co quan Thué thi
ngudi tiép cong dan hudng din cong dan dén co quan cé thim quyén té cdo.

3. Trudng hop cong dan dén T6 cao thude cac truong hop quy dinh tai
khoan 2 Diéu 20 Luét té cdo thn nguoi tlep cong dan khong tlep nhan hd so,
ddng thoi giai thich cho ngudi t cdo biét, trong trudng hop can thiét c6 thé ra
théng bao tir chdi tiép cong dan (mAw s6 02/TCD kém theo).

4. Truong hop don t6 da dugc giai quyét nhung nguoi td céo cung cap
thong tin, tinh tiét mol thudc thdm quyén xem Xeét, glal quyet cua co quan Thue
céc cap thi ngudi tiép céng dan nhdn va lap gidy bién nhan don (mau s
01/TCD kém theo).

5. D6i v6i t0 céo xudt phat tir vigc khieu nai khong dat duge muc dich,
cong dan chuyén sang té cédo ddi véi nguoi g1a1 quyét khiéu nai nhu'ng khong
cung cdp dugc thong tin, tai li¢u, chimg cur dé chimg minh cho vi¢c t6 cdo cua
minh thi ngudi tiép cong dan giai thich, huéng dan cong dan thuc hién v1ec
khiéu nai theo quy dmh ctia Luat Khiéu nai; khong tlep nhén hoic khong d& xuét
thu ly de giai quyét to cao Néu cong dan khong chp hanh thi ra théng béo tir
chéi tlep cong dan (méu s6 02/TCD kém theo).

6. Trucmg hop to céo thugc thdm quyén giai quyét cla co quan, to chuc
don vi cap dum truc tiép nhung qué thoi gian quy dinh ma chua dugc g1a1 quyét
thi nguoi t1ep cong dan bao cao thu trucmg co quan, to chirc, don vi dé ra vin
ban yéu cau cap dudi gii quyét (miu s6 03/TCD kém theo).

7. Trudng hop t6 céo tiép va c6 can cur viéc g1a1 quyet t6 céo vi pham
phap luét thi tiép nhan don va lap gidy bién nhan don (miu s6 01/TCD kém theo).




8. Truong hop don to c4o thudc thim quyen cua co quan Thué thi ngudi
tiép cong dan nhan va lap gidy bién nhan don (mAu s 01/TCD kém theo).

9. Truong hop t6 céo cé ndi dung khan cap, dé cap dén nhitng hanh vi
nguy hiém di va dang dién ra thi nguoi tiép cong dan phai bdo céo ngay voi
Trudng bo phan dugc giao nhiém vu tiép cong dan dé bao cdo thu truéng co
quan cho ¥ kién xir ly kip thoi nham ngin chin hau qua xau c6 thé xay ra.

10. Truong hop don tb cdo c6 ndi dung thudc tham quyén giai quyét cua
thu trudng co quan Thué nhung don cé nhiéu nguot cung ky tén thi nguorl tlep
cong dan yéu cau nhimg ngudi c6 mat 14p van ban cir ngudi dai dién té céo.

11. Truong hop don té cdo c6 mdt phin ndi dung thude tham quyén giai
quyét cua thu truéng co quan Thue thi huéng dan cong dan viét lai don vé
nhilng noi dung thuoc thAm quyén dé xem xét, g1a1 quyét; nhung n01 dung
khéng thuc tham quyén thi huéng dan cong dén giri dén noi c6 thim quyén.

12. Sau kh1 tiép nhan don thudc thim quyen nguorl tiép cong dén yeu cau
cong déan cung cap nhiing can cir, bang chimg td céo, néu khéng cung cép thi tra
lai don t6 cdo.

13. Truong hop vu viée t6 cao da dugc glal quyét dung chinh séach, phap
luat, duoc co quan nha nude ¢6 thim quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da dugc tlep, giai thich, huéng din nhung cong dan van cb tinh to
céo kéo dai thi ngudi tiép cong dan ra Thong béo tir chdi tiép cong dan (mAu sé
02/TCD kém theo).

14. Truong h0p cong dan dén noi tiép cong dan dé nghi cung cép thong
tin két qua giai quyet t6 cdo, ngudi tiép cong dan kiém tra, tra 10i tién do hoac
két qua giai quyet cho cong dan ngay trong budi tlep cong dan.

B2.3.3. Truong hop phan 4nh, kién nghi

1. Truong horp kién nghi, phan anh khong thugc tham quyen giai quyét
ctia co quan Thué thi ngudi tlep cong dan chuyén don hodc chuyen ban ghi lai
noi dung trmh bay ctia nguoi kién nghi, phan 4nh dén co quan, t6 chuc don vi
c6 thAm quyén dé nghién ciru, tiép thu, xem xét, gidi quyét (miu sé 05/TCD
keém theo).

2. Truong hop kién nghi, phan anh thudc thAm quyén giai quyet cua co
quan, t6 chire, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao céo ngudi c6 thdm quyén
dé nghién cifu, xem xét, giai quyét hodc phin coéng bd phéan nghién clru, xem
x€t, gidi quyét.

B2.3.4. Cac truong hop khac

1. Trudng hop don vira cé ndi dung khiéu nai vira ¢6 ndi dung t5 cdo thi
ngubi tiép cong dan hudng din cong dan viét thanh 02 dcm (don khiéu nai va
don t6 cao) theo quy dinh; truong hO‘p cong dan khong v1et lai thi nguoi tiép
cong dan van phai nhan don va 1ap gidy bién nhén (miu s6 01/TCD kém theo).
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2. Truong hop cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khéng
dung lich truc tiép cong dan cta tha truong co quan nhung cong dén van dé nghi
duogc gap thu trucmg co quan dé khiéu nai, td cdo, phan anh, kién ngh1 thi nhung
trudong hop khiéu nai, to céo, phan anh, klen nghi thudc tham quyén giai quyét
cua thu truong co quan dugc ngudi tlep cong dan ghl lai dé& nghi, béo céo
Trudng bo phan dugc giao nhiém vu tiép cong dan dé xin y klen thu trudng co
quan; néu thu truong co quan dong y thi 1ap phiéu hen (miu s6 04/TCD kem
theo) va ghi vao sb tiép cong dan; truong hop thd truong co quan khéng tlep
phai néi 18 ly do cho ¢éng dan biét.

3. Truong hop cong dan gy rdi lam mét trat tu tai noi dén tiép va noi tiép
cong dan:

3.1. Trong qua trinh tlep cong dan dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan
anh néu cong déan c6 thai do bat thuong nhu c6 nhimg 10i 18 de doa, xic pham
nguoi co trach nhiém hodc dwa ra nhimng yéu séch mang tinh chi quan 4p dit,
gdy sirc €p voi co quan thi ngudi tiép cong dan yéu cau cdng dan cham dut
nhimg hanh vi ndi trén; néu cong dan van cb tinh tlep dién thi ngudi tiép cong
dan tir chéi tiép va bdo bd phén bao vé co quan dé dua cong dan ra khoi try so
co quan, dong thdi bo céo Trudng bd phan duoc giao nhi¢m vy tiép cong dan
va thi truong co quan Thué dugc biét.

3.2. Truong hop cong dén c6 nhimng hanh dong gay roi trat tw, gy thiét
hai cho co quan, t6 chirc, ca nhan thi ngudi tiép cdng déan phai binh tinh, ing xir
linh hoat va xir ly nhu sau: Sir dung céc phuorng tién ky thuat dé ghi am, ghi
hinh cac hanh vi gay rbi; nhanh chéng béo voi Trudng bé phan duge giao nhiém
vu tiép cong dén hodc thi truéng co quan dé xin v kién chi dao.

4. Thu truéng co quan hodc Trudéng bo phin dugc giao nhiém vu tlep
cong dan c6 trach nhi¢m chi dao cac by phén chirc néng phdi hop v6i nguoi tiép
cong dan dé giai quyét, néu xét thdy can thiét thi phai lién lac, dé nghi co quan
Cong an phy trach dia ban c6 bién phap xir ly theo quy dinh ctia phap luét.

B2.4. Lap gidy bién nhan hd so, tai liéu

Trong qua trinh thuc hién tlep cong dan, néu cong dan cung cap hd SO, tai
lidu thi ngudi tiép cong dan phai lap gidy bién nhin (miu s6 01/TCD kém theo),
trong do ghi rd tirng loai thong tin, tai liéu, bang chung, tinh trang thong tin, tai
liéu, bang chimg, xac nhan ctia ngudi cung cap. Glay bién nhan dugc lap thanh
03 ban, 01 ban giao cho cong dan, 01 ban lu'u vao hd so, 01 ban can bo tiép cong

dan luu; truong hop cong déan chura cung cap day du hé so, tai liéu theo quy dinh

thi nguoi t:ep cong dan 1ap phiéu hen (miu s§ 04/TCD kém theo) dé nghj cong
dan cung cép b sung.

B2.5. Ghi s tiép cong dan

Trong qua trinh thuc hién t1ep cong dan, nguoi nc-p cong dan pha1 gh1 day
du cac ndi dung di trao ddi, nhimg vigc da xur ly, gidi suyét vao sb tlep cong
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dén. S6 tiép cong dan thyc hién theo (miu s 06/TCD) dé ghi chép diy du cac
ndi dung theo nhiing tiéu chi da xac dinh vao cic cft va c6 ky xéac nhén cla
cong dan.

Buwée 3: Chuyén giao don dén b phan hanh chinh (viin thw):

Ngay trong ngay nhén duoc don khiéu nai, t6 céo kién nghl phan anh,
nguoi tiép cong dan phai vao sd va lap phiéu giao nhan don, hd so, tai ligu,
chimg ct (mdu s6 07/TCD kém theo) vai by phin hanh chinh (c6 ky giao,
nhdn), trlr truong hop don nhan vao cudi gity lam viée trong ngay.

Phan 111
TO CHUC THUC HIEN

I. HUGNG DAN TRIEN KHAI THUC HIEN

Vu Kiém tra n6i bo thude Tong cuc Thué chiu tréch nhiém huéng dan chi
dao trién khai thuc hién va td chirc kiém tra viéc trién khai thuc hién Quy trinh
nay trong pham vi toan nganh.

II. TO CHUC, TRIEN KHAI THU'C HIEN

Thu truéng co quan Thué cac cip c6 trach nhiém td chirc, bd tri phan
cong cong chirc, vién chuc thugc pham vi quan ly, thuc hién nghiém tuc Quy
trinh nay; dinh ky hodc dot xut td chire kiém tra viée thuc hién quy trinh cua co
quan Thué cép dudi; thyuc hién khen thudng, ky ludt kip thoi céc tap thé, ca nhan
thue hién tét hodic ¢ cac sai pham trong viéce thyc hién quy trinh.

Trong qua trinh t6 chirc, trien khai thuc hién néu cé vudng mic, cic don

vi thugc Tong cuc Thué, Cuc Thuyé céc tinh, thanh phd phan énh, bao cdo kip
b 4 :\ ;'\ ; . )"\ ~e ~ : A r :1 ?

thoi vé Tong cuc Thué (qua Vu Kiém tra ndi bd) dé nghién ctru bo sung, sira

dbi./. Sk

3
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TEN CO QUAN THUE TRUC TIEP

Mau s6 01/TCD

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1402/QD-TCT ngay 28 thang 7 nam 2015
cua Tong cuc truong Tong cuc Thué)

TEN PON V] CONG TAC - Pdc lap - Tw do - Hanh phiic
GIAY BIEN NHAN

Cic tai li¢u do ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin anh cung cap

IIBIRIEE 5 6055 06 35 505 55w om0 w mim s Bomm o i s S0 e s o et e

Céc tai liéu sau day:

2. Cac tai lifukémtheodon gdm e ... ...oovveenee ... (1)
Bién nhan nay dugc 13p thanh 02 ban, mdi bén gitr 01 ban./. /4

Nguwoi giao _ Nguwdi nhan
(Ky va ghi ré ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)

(1) Ghi ro tén tai liéu, so trang, tinh trang cua cdc tai liéu, ching cir
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Miu s6 02/TCD

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 1 402/QD-TCT ngay 28 thang 7 nam 2015
cua Tong cuc truong Tong cuc Thué)

TEN CO QUAN CAP TREN TRUC TIEP CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON V] CONG TAC Déc lip - Tw do - Hanh phiic
r ‘
So: /TB-....(1) veeveeny NGAY ... thang ... ndm ... |
THONG BAO

Vé viéc tir chéi tiép cong dan

Ngay....... thang.... ndm ...... LSOOI B8 s snsisinmssisnaiions (2)

S6 CMND/H¢ chiéu (hodc gidy tO ty than): ...ocooerrreennee. , ngady cap
ced e ey NNOT CAP et

Piachic.. i BB v s (1) & khiéu nai (t6 cao) vé viéc....... (3)

Sau khi xem xét ndi dung don khiéu nal (t6 c4o) va nghe cong dén trinh
bay...(1) nhan thiy vu vige da duorc giai quyet diang chinh sach, phép luat, dugc
co quan Nha nuéc cb thim quyen kiém tra, ra sodt va thong béo tra 101 bing vin
ban theo ding quy dinh ctia phép luat.

Can ctr Biét} 9 Luét'tiép cOng din nim 2013, ....cocisew (1) tir chéi tiép
nhan ndi dung khiéu nai (t6 cao) ctuia ong (ba) ............ (2).

........... (1) théng béo @ dng (ba) dugc biét; d& nghi dng (ba) chip hanh
theo quy dinh ctia phap luat, chdm dut khiéu nai (6 co)./. M_,.

Noi nhin: THU TRUONG, CO QUAN, TO
B - CHUC, PON V]

ol G J} e € 1 , .~ A , A

L VT, ¢ 5)p OLhop); (Ky, ghi ré ho tén, déng dau)

(1) Tén co quan, don vi tiép céng dan.

(2) Ho tén nguoi khiéu nai (16 cdo).

(3) Tém tit néi dung khiéu nai (16 cdo).

(4) Tén co quan, 16 chirc, don vi, cd nhén cé lién quan.

(3) Bo phdn dugc giao nhiém vu TCD.
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Mau s6 03/TCD

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1402/QD-TCT ngay 28 thang 7 nam 2015
cua Tong cuc truong Tong cuc Thué)

TEN CO QUAN THUE TRUC TIEP  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI CONG TAC Péc lap - Tw do - Hanh phiic
86: .ol (1)imnscs veevensy, NGAY ... thang ... ndm .....

V/v d6n doc giai quyét to cao
cua cong dan

76 (51 9050 L ————— (2)
Ngay .oevceidoeeiiey e, (1) da tiép 6ng (DA)......veveeeeeene, (3)
'S6 CMND/H§ chiéu (hodc gidy o tity than): ..................... ngdy cép: ....[./,
DAL CAP woviven wins vassunos smmsonin eamev s i
Piachi.....ccoeveevveeennn,
V& NOT AUNG....eoveeeeeeeeeeee e (4)

Sau khi xem xét ndi dung vu viéc, . (1) thay vu viéc cta ong (ba) ...(3) da
qua thoi gian quy dinh nhung chua duge .................. (2) giai quyét theo quy
dinh cia phap luat.

......... (1) dé nghi.... (2) giai quyét vu viéc cua dong (ba) ........(3) theo
quy dinh cua phép luat va thong bao két qua dén ...... (1)
Noi nhgn: THU TRUONG CO QUAN, TO
- Nhur trén; CHUC, PON VI

- ... (3).... (thay tra loi);

- Luu: VT, (5).... (Ky, ghi 3 ho tén, déng ddu)

(1) Tén co quan, don vi tiép cong dan.

(2) Co quan, dom vi, nguoi cé tham quyén gidi quyét.

(3) Ho tén nguoi 16 cdo.

(4) Tom tét nji dung vu viéc va cdc van ban chuyén don dén dic - néu cé.
(5) Bé phéin duoc giao nhiém vu TCD.
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Miu s6 04/TCD
(Ban hanh kem theo Quyé’tqd_inh s6 1 402/QD-TCT ngay 28 thang 7 nam 2015
cua Tong cuc truong Tong cuc Thué)

TEN CO QUAN CAP TREN TRUC TIEP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI CONG TAC Poc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU HEN

Gidy hen 1ap thanh 02 béan, cong dan giit 01 ban, bd phan tiép dan gitr 01
ban./. 4

Nguwoi nhin phiéu Ngudi ldp phiéu
(Ky va ghi ro ho tén) , (Ky va ghi ré ho tén)
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Miu s6 05/TCD

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1402/QD-TCT ngay 28 thang 7 nam 2015
cua Tong cuc truong Tong cuc Thué)

TEN CO QUAN CAP TREN TRUC TIEP  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI CONG TAC Pic lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: ..../(1)-.... . ) )
V/v chuyén don kién nghi, weween, NAY ... thang ... nam .....
phan anh
Kinh guri: ..oooooiiiiiiiiiin, 2)

Ngay /. /,(1) da tiép va nhan don kién nghj phan anh cta éng (ba) .. (3)
S6 CMND/Hb chiéu (hodc gidy to tiy than): ... ,ngay cap: ..../../., noi cap

Pia chi: ..,

NOL dung: .cooeevveerinieenniereceeerieesee (4)

Can cir khoan 2 Diéu 26 Luat tiép cong dan nam 2013; sau khi xem xét
ndi dung donm, ........ (1) chuyén don cia 6ng (ba) ....... {3)8BR ..o (2) dé xem
xét, giai quyet theo quy dinh cua phap luat./.

Noi nhan: THU TRUONG CO QUAN, TO
- Nhur trén; CHUC, PON VI

- ...(3)... (thay tra 1o1);

- Lrw: VT, (3)... (KY, ghi rd ho tén, chirc vu va déng ddu)

(1) Tén co quan, don vi tiép céng ddin.

(2) Co quan, 16 chirc, don vi cé tham quyén gidi quyét.
(3) Ho tén nguoi kién nghi, phan dnh.

(4) Tém tdt néi dung kién nghi, phan dnh.

(5) Bé phdn duoc giao nhiém vu TCD.
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M3iu s6 06/TCD

TEN CO QUAN CAP TREN TRUC TIEP

(Ban hanh kem theo QS\Q dinh s6 1 402/QD-TCT ngay 28 thang 7 ndam 2015

cua Téng cuc truéng Tong cuc Thué)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI CONG TAC Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
SO TIEP CONG DAN
H._-m.w -
déi ket| Cong A
> 4 e % x. ol ey
Huong xir ly qua |dan ky ek
o Ll Phin logi| Co quan nm__w..w i

p da 5 Rl nguwoi quyet Chuyen don

an Thu Iv d2 Tra lai m—ms co' quan,

= w ¢/ donva |tb chirc don vi

[grarquye huéng dan|  c6 tham
quyén

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Miu s6 07/TCD
(Ban hanh kem theo Quyé'tvd,inh 56 1 402/OD-TCT ngay 28 thang 7 nam 2015
cua Tong cuc truong Tong cuc Thué)

TEN CO QUAN CAP TREN TRUC TIEP  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI CONG TAC Doc lap - Tur do - Hanh phiic

PHIEU GIAO NHAN

A SYE L - ”
Ho so, tai liéu, chitng cir

----------
.........................

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

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

Phiéu giao (nhan) dugc 1ap thanh 02 ban va mdi bén giir 01 ban./. M

Ngﬁ'b‘i giao Nguwoi nhan

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

(1) Pia diém tiép nhgn cac ho so, tai liéu, chumng cu.

(2) Ghi ré tén tai liéu, so trang, tinh trang ciia cdc tai liéu, chimg cik)
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