BO TAI CHINH
TONG CUC THUE

QUY TRINH
QUAN LY BIEN LAI

Ha néi, thang 3 nam 2013



BOQ TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CUC THUE DPoc ldp - Tu do - Hanh phiic
S6: k0 /QP-TCT Ha Néi, ngay [l thang § ndam 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh Quan ly bién lai

TONG CUC TRUONG TONG CUC THUE

Cin ¢t Quyét dinh sb 1 15/2009/QD TTG ngay 28/9/2009 cia Thu tuéng
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhi¢ém vu, quyén han va co cdu té chic cua
Téng cuc Thué truc thude B6 Tai chinh;

Can ctr Thong tu s6 37/2010/TT-BTC ngay 18/3/2010 ctia Bo Tai chinh
huéng din vé viéc phat hanh, sir dung, quan ly chimg tir khau trir thué thu nhép
ca nhén tu in trén may tinh;

Can ca Thong tu sé 153/2012/TT-BTC ngay 17/9/2012 cua Bo Tai chinh
huéng dan viéc in, phat hanh, quan ly va sir dung cac loai chimg tir thu tién phi,
1€ phi thudc ngén sach nha nudc;

Can cu Quyet dinh s 30/2001/QD-BTC ngay 13/4/2001 cia B trudng
Bo Tai chinh vé viéc ban hanh Ché d6 in, phét hanh, quan ly, sir dung an chi
thué;

Xét dé nghi ctia Vy trudng Vu Tai vu Quan tri, Téng cuc Thué,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy trinh Quan ly bién lai thu
thué, thu phi, 18 phi, thu tién phat (goi chung la Quy trinh Quan ly bién lai) thay
the Quy trinh nghiép vu in, quan ly, sir dung bién lai thu thué, thu phi, 1¢ phi,
tién phat ban hanh kém theo Quyet dinh so 246/QD-TCT ngay 21/02/2002 cua
Téng cuc truong Tong cuc Thué va céc nodi dung vé bién lai néu tai Quy trinh
Quan ly 4n chi trén mang may tinh ban hanh kém theo Quyét dinh sb
44TCT/QD/TVQT ngay 25/01/2005 ctia Tong cuc trudng Tdng cuc Thué.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh tr ngay ky. Vu trudng cac
Vu, Thu trudng cac don vi thude va truc thudc Tong cuc Thué; Cuc truong Cuc
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Thué, chi cuc truong chi cuc Thué thude Cuc Thué cac tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. o

Noi nhan:
- Nhu Diéu 2': J )
- Lanh dao Tong cuc Thué;

-PD VP TCT tai tp HCM;
-Luu VT, TVQT(AC ) g0
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QUY TRINH QUAN LY BIEN LAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so - Iy /QB- TCT ngay
JH13 | L0135 cia Téng cuc trudng Tong cuc Thué)

Phén thir nhat
QUY PINH CHUNG

I. MUC DPICH:

Nang cao chét lugng cong tac quan ly bién lai; y thirc chéap hanh chinh
sach, phap luat; tirng budc hién dai hoé cdng tac quan ly bién lai.

Tang cuong cong tac quan ly, gidm sat ctiia co quan Thué cip trén doi voi
cip dudi va co quan Thué véi cac don vi, ca nhan lién quan trong viéc in, phat
hanh, quan ly, sir dung bién lai.

Quy trinh quan ly bién lai gép phin cai cach thii tuc hanh chinh thué.
I1. PHAM VI, YEU CAU:

Quy trinh nay huéng dan chi tiét, thong nhat va phan dinh rd trach nhiém
trong viéc quan ly in, phat hanh, cép phat thanh toan, quan ly, sir dung, kiém tra
theo ding chic néng, nhiém vu cua cac bo phén trong co quan thué dbi véi
cong tac quan ly bién lai ¢ timg cap: Tong cuc Thué, Cuc Thué va Chi cuc
Thué.

Co quan Thué cac cap, can b lién quan dén cong tac in, phat hanh, cap
phat, quan ly, st dung, kiém tra bién lai phai thuc hién théng nhét, dung trach
nhiém, diing quyén han quy dinh tai Quy trinh nay.

11I. POI TUQNG AP DUNG:

"Quy trinh quan ly bién lai dugc ap dung thong nhit trong co quan Thué
cac cap.

Cac bd phén trong co quan Thué tham gia thuc hién Quy trinh:

1. Phong Quan ly 4n chi thudc Vu Tai vu Quan tri -Tdng cuc Thué, Bd
phan An chi thuc Pai dién Vian phong Tong cuc Thué tai thanh pho Ho6 Chi
Minh; Phong Quan ly an chi thuéc Cuc Thué thanh phé Ha Noi va thanh pho
Ho6 Chi Minh; Bo phén An chi thudc Phong Hanh chinh - Quan tri - Tai vu - An
chi thude Cuc Thué; Bo phan An chi thudc Doi Hanh chinh - Nhan su - Tai vu -
An chi thudc Chi cuc Thué (Phong/Bd phan an chi).



2. Phong Ké hoach Tai chinh, Phong Tai vu Téng cuc Thué, B phén
Hanh chinh - Quan tri thugc Dai dién Van phong Tong cuc Thué tai thanh pho
Hbd Chi Minh; Phong Tai vu thuéc Cuc Thué thanh phd Ha Noi va thanh pho Hb
Chi Minh; B6 phan Tai vu thugc Phong Hanh chinh - Quan tri - Tai vu - An chi
thuéc Cuc Thué; BO phan Tai vu thuge Doi Hanh chinh - Nhan su - Tai vu - An
chi thuéc Chi cuc Thué (Phong/B6 phan Tai vu ).

3. Phong Quan ly Tai san thuée Vu Tai vu Quan trj - Téng cuc Thué.

4. Bo phén Hanh chinh thu¢c Phong Hanh chinh - Quan tri - Tai vu - An
chi thudc Cuc Thué; Doi Hanh chinh - Nhén sy - Tai vu - An chi thugc Chi cuc
Thué. Phong Tuyén truyen va Ho tro ngudi ndp thué thue Cuc Thué; Ddi
Tuyén truyén va hd trg ngudi ndp thué thude Chi cuc Thué (BS phan Tiép nhéan
hd so thué).

5. Phong Thanh tra, Kiém tra Thué, Kiém tra n6i bd thuéc Cuc Thué; Ddi
Thanh tra, doi-Kiém tra, kiém tra ndi bd thudc Chi cuc Thué (Phong/Bé phan
Kiém tra).

6. Cuc Céng nghé Théng tin thudc Tong cuc Thué; Phong Tin hoc, Trung
tAm tich hop dir liéu thudc Cuc Thué; Do6i Ké khai - Ké toan thué va Tin hoc
thudc Chi cuc Thué.

IV. Giai thich tir ngir

MOt sb tir ngit trong Quy trinh nay duge hiéu nhu sau :

1. Bién lai gdm: Bién lai thué, bién lai phi, 1¢ phi, bién lai thu tién phat,
chimg tir khau trir thué thu nhap ca nhén tu in, dat in.

2. An chi thue bao gom: céc loai hoa don, cac loai bién lai, cac loai 4n chi
khac (nhu céc loai to khai, so sach, bao cao...)

3. Co quan thué céc cép gém: Tfing cuc thué, Cuc Thué, Chi cuc Thué.

4. Van phong Cuc Thué dugc hiéu 1a cac don vi thudc co quan Cuc Thué
¢6 lién quan dén cong tac quan ly bién lai.

5. Kho 4n chi 1a kho quén 1y theo tinh chét kho trong Chuong trinh Quan
Iy 4n chi.

6. Nguoi sir dung la ngudi dugc giao nhiém vy lam phén viéc trong Quy
trinh Quan 1y an chi trén mang may tinh.



Phan thir hai

QUAN LY BI}%N LAI
DO CO QUAN THUE PHAT HANH

1. Lap danh muc bién lai:
Phong/Bé phan An chi Tong cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:

- Danh muyc bién lai gdm: Ky hiéu mau bién lai, tén bién lai, don vi tinh,
s6 1u0’ng bién lai/ky hiéu (100.000 so/ky hi¢u), gia ban, gia thanh toan voi Cuc
thué, gia thanh toan véi Tong cuc Thué theo loai an chi (ban, cip).

- Téng cuc Thué thuc hién:

+ Xay dung danh muc cac loai bién lai do Téng cuc Thué in, phat hanh
dé sir dung chung cho co quan Thué cac cip. Trudng hop c6 thém loai bién lai,
dbi tén bién lai, d6i mau bién lai... Téng cuc Thué cap nhat, bd sung dé co quan
Thué céc cap sir dung.

+ Xay dung 05 ky tu ddu cla ky hiéu miu bién lai thu phi, 1& phi
(01BLP...) str dung thong nhat cho Cuc Thué cac tinh, thanh phd.

- Cuc Thué thuc hién:

+ Cian ctr ky hiéu miu bién lai do Téng cuc Thué quy dinh, xdy dung
danh muc cac loai bién lai do Cuc Thué in, phat hanh dé sir dung chung cho
Van phong Cuc Thué va cac Chi cuc Thué truc thudc.

+ Truong hop c6 thém loai bién lai, d6i tén bién lai, d6i miu bién lai...
Cuc Thué cap nhat, bé sung dé Van phong Cuc Thué va cac Chi cuc Thué truc
thudc sur dung.

- Chuong t,rinh hé tro ngubi su dung in, duoc danh muc 4n chi (mau
DMO1/AC) chi tiét theo: loai do Tong cuc Thué phat hanh, loai do Cuc Thué
phat hanh, loai do don vi ngoai nganh thue phat hanh.

2. Danh muc kho bién lai:
Phong/Bé phdn An chi co quan Thué cdc cdp thue hién:

- Danh muc kho bién lai gf’im céc chi tidu: Tén kho, tinh chat kho, dia chi
kho, tén thua kho.

- Kho bién lai bao gdm cac loai sau:

+ Kho chinh: La kho chira céc loai bién lai con gia tri sir dung.

+ Kho bién lai khong con gia tri sir dung: La kho chira céac loai bién lai
khong con gia tri sir dung.



+Kho lién lu'u bién lai: La kho chura céc loai lién luu.

+ Kho cdp miu: La kho chura bién lai dung dé cdp miu (mé tai Téng cuc
Thué va Cuc Thué).

+ Kho theo ddi riéng: sir dung dé nhap, xuét bién lai thu phi, 18 phi mua
ctia co quan Thué khi thay di co quan quan ly thu trong néi tinh, thanh phd.

- Co quan thué céc cép lién quan dén viéc quéan ly 4n chi thyc hién mé
mdt hodc nhiéu kho quy dinh trén trong Chuong trinh Quan ly a 4n chi. Chuong
trinh hd trg ngudi sir dung 1dp, in duge danh muc kho 4n chi (miu DM02/AC).

3. Danh muc don vi, ca nhan sir dung bién lai :
Phong/Bé phdn An chi co quan Thué cdc cdp thuc hién:

- Danh muc don vi, ca nhan sir dung bién lai c6 céc chi tiéu: Ma don vi,
tén don vi, mi sb thue, dia chi, loai 4n chi ding ky sur dung (Hoa don, bién lai
thué, bién lai phi, 4n chi khac).

- Nhap danh muc don vi, ca nhén déng ky sir dung bién lai dat in do co
quan thué phat hanh (lin d4u, chua c6 ma sb thué) vao Chuong trinh quén ly 4n
chi.

- Péi voi cac don vi, ca nhan sir dung bién lai dét in do co quan thué phat
hanh, c6 ma sb thué, chuong trinh Quén ly 4n chi hd trg tw déng cap nhat danh
muc don vi, ca nhan sir dung bién lai.

- Chuong trinh hd trg ngudi sir dung:

+ Lap danh muc cac don vi sir dung bién lai tu in, dat in.

+ In dugc danh muc don vi, c4 nhin sir dung bién lai (mau DMO03/AC),
chi tiét: Danh muc don vi, c4 nhan st dung bién lai Téng cuc Thué phat hanh;
Cuc Th»é phat hanh; don vi ngoai nganh Thué phét hanh.

4 Danh muc nha in, don vj cung cap ph&’in mém tr in bién lai:

Phong/B¢ phdn An chi co quan Thué cdc cd'p thuc hién:

- Danh muc nha in, don vi cung cap phan mém tur in bién lai bao gom
Mai sb thue, tén nha in hodc tén don vi cung cap phan mém tu in, dia chi, s6 dién
thoai, loai 4n chi nhan in (Hoa don, bién lai thué, bién lai phi, 4n chi khac).

- Can cur Thong bao phat hanh, Chuong trinh quan ly a 4n chi hé trg ngudi

sir dung 1ap, in dugc danh muc nha in, don vi cung cap. phan mém ty in bién lai
(m&u DM04/AC) va truyén 1én trung tdm dir liéu ctia Téng cuc Thué.



5. Ké hoach sir dung (nhin) bién lai:
Bé phan An chi Chi cuc Thué thue hién:

- Chuong trinh Quan ly an chi hd trg nguoi st dung xac dinh ) lLr(mg
bién lai cac loai con tdn kho dau niam; sé luong bién lai nhan tir dau nam; s6
lugng bién lai da cAp/ban tir ddu nam.

- Uéc tinh nhu cau sir dung bién lai ca nam nhap vao Chuong trinh quan
Iy 4n chi, Chuong trinh hd trg 1ap ké hoach sir dung nim sau (mau sé:

KHO1/AC), trinh lanh dao Chi cuc Thué phé duyét va giri Cuc Thué cham nhat
la ngay 10/5 nam trudc nam ké hoach.

- Trudong hop trong nam c6 su thay ddi vé nhu ciu sir dung bién lai, lap
ké hoach str dung b sung (mau s6 KHO1/AC) trinh lanh dao Chi cuc Thué ky
duyét va gtri Cuc Thué cham nhét 1a ngay 10/5 nam ké hoach.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi hd trg ngudi sir dung tmyen ké hoach sir
dung nim sau; ké hoach sir dung bd sung trong nam 1én Cuc Thué.

Phong/B¢ phan An chi Cuc Thué thuc hién:

- Nhép ké hoach sir dung bién lai tai Van phong Cuc Thué nam sau va ké
hoach bd sung trong nam duoc thuc hién tuong tu cip Chi cuc Thué.

- Chuong trinh Quan ly a 4n chi hd trg nguoi st dung tong hop ké hoach sir
dung nam sau, ké hoach sir dung bé sung trong nim ctia Vin phong Cuc Thué
va cac Chi cuc Thué (mau KHO1/AC).

- Tham dinh ké hoach sir dung niam sau, ké hoach s dung bd sung trong
nam trude khi giri Tdng cuc Thué.

+ Ké hoach sir dung cho niam sau guri vé Téng cuc Thué truée ngay 15/5
nam trudc nam ké hoach.

+ K& hoach sir dung bd sung trong nam giri vé Téng cuc Thué trudc ngay
15/5 nam ké hoach.

- Riéng Cuc Thué cac tinh, thanh phé tr ba Néng tro vao gui vé Dai dién
Van phong Tong cuc Thué tai thanh ph6é H6 Chi Minh dé tong hop, thdm dinh
gui Tong cuc Thué trude ngay 25/5 nam ké hoach.

6. Ké hoach in bién lai:

6.1. Cac loai bién lai co quan Thué dat in:

- Bién lai thué do Téng cuc Thué dat in, phat hanh.



- Bién lai thu phi, 1€ phi khong ménh gid: 01BLP.... do Cuc Thué dat in,
phét hanh dé ban cho cac don vi c6 nhu céu sir dung.

6.2. Phong/Bé phdn An chi Cuc Thué thue hién:

- Tham dinh s6 luong bién lai can n, don gia in, nhp vao Chuong trinh
quan ly a an chi. Chuong trinh hd trg 13p ké hoach in bién lai (mau sé: KHO02/AC)
loai an chi do Cuc Thué in, phat hanh, trinh lanh dao Cuc Thué phe duyét va
truyén ké hoach in bién lai ndm sau lén Tdng cuc Thué. Thoi gian lap va gui ké
hoach in vé Tong cuc Thué cham nhit 13 ngay 15/5 nam truéc nim ké hoach.

- Trudmg hop trong nam co6 sy thay ddi vé& nhu cdu sir dung bién lai,
Chuong trinh Quan ly an chi ho trg ngudi sur dung tong hop ké hoach in bién lai
bd sung (mau s6 KH02/AC) loai 4n chi do Cuc Thué in, phat hanh; trinh lanh
dao Cuc Thué ky duyét va giri vé Tong cuc Thué cham nhé{lt la ngay 15/5 nam
ké hoach.

6.3. Phong Quan ly an chi (Vu Tai vu Quan tri) Té;ng cuc Thué thuc hién:

Chuong trinh Quan ly 4 an chi hd trg ngudi sir dung tong hop ké hoach in
va ké hoach in bién lai bd sung theo loai do Tdng cuc Thue phat hanh; loai do
Cuc Thué phat hanh (mau s6 KH02/AC), xac dinh nhu cau bo sung kinh phi in
bién lai trinh lanh dao Tong cuc Thué quyét dinh.

7. Hop dong in bién lai:

7.1. Tai Tong cuc Thué:

- Phong Quan ly Tai san (Vu Tai vu Quan tri) thuc hién: Tham muu 1anh
dao t0 chirc dau thau in céc céc loai bién lai theo ding quy dinh ctia Thi tudng
chinh phu va B¢ Tai chinh.

- Phong Quan Zy An chi (Vu Tai vu Quan tri) thuc hién: Tham muu vé k§
thuat: Mau bién lai, gidy in, kich thudc, ky thuat in, cdc bi¢n phap chong gia,
kiém tra chit luong san phim di in va quan ly bién lai.

- Phong Tai vu thuc hién: Thanh toan tién in bién lai theo thoa thugn
trong hop dong in di ky.

7.2. Tai Cuc Thué:
- Phong/Bé phén An chi thuc hién.

+ Tham muu lanh dao vé ky thuat: M3u bién lai can in, gidy in, kich
thude, ki thudt in, cic bién phap chong gia ..



+ Tham muu lanh dao té chirc dau thau hodc chi dinh thau in cac loai
bién lai theo diing quy dinh ctia Thu tuéng Chinh phu va B Tai chinh.

+ Lap hop dong in, kiém tra chét luong bién lai da in, nhap, xuét kho bién
lai, thanh 1y hop dong.

- B¢ phan Tai vu thuc hién: Thanh toan tién theo thoa thuén tai hop dong
in bién lai da ky.

8. Theo ddi thye hién hgp dong in:
Phong/Bé phan An chi Téng cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:
- Nhép hop déng in vao Chuong trinh Quan Iy 4n chi.

- Cén cr hoé don tra hang c6 ghi rd s& cua hop ddng, lap phiéu nhap tir
nha in trong Chuong trinh quan ly an chi chi tiét theo timg loai bién lai, ky hiéu
mdu, ky hiéu, sb luong, sé thir ty, gia von bién lai.

- Chuong trinh Quan ly an chi tu dong ghi: S theo déi hop dong (mau
HDO01/AC); S6 theo dai ky hiéu va s6 lugng 4n chi da in (miu HP02/AC); Sb
theo ddi thuc hién hop dong (mau HP03/AC); hd trg nguoi s dung theo doi
duoc sb bién lai da tra; sO bién lai nha in con phai tra chi tiét cho timg loai bién
lai, ky hiéu, ) luong, s6 thur tu, gia von.

9. Thong bao phat hanh bién lai:
Phong/Bé phdn An chi Téng cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:

Chuong trinh quan ly 4n chi hd trg ngiroi st dung lap Thong bao phat
hanh bién lai (miu s6 TBO1/AC) tir chuong trinh Quan ly 4n chi, trinh lanh dao
co quan thué ky duyét.

Phong/Bg phdn hanh chinh Tong cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:

- Téng cuc Thué gui Thong bao phat hanh cac loai bién lai do Tong cuc
Thué phéat hanh, Cuc Thué gl.n Théng bao phat hanh céc loai bién lai do Cuc
Thué phat hanh t6i Cuc Thué cac tinh, thinh phd trong ca nuéc, cham nhét 1a 15
ngay trudce khi bat dau sir dung.

- Thong bao phat hanh bién lai phai dugc niém yét tai noi truc tiép cap,
béan thudc co quan thué cac cip trong sudt thoi gian Thong bao phat hanh bién
lai con hiéu luc.



- anorng hgp phat hién thong bao phat hanh bién lai sai sot vé loai, ky
hiéu, tir s ...deén so, Chuong trinh quan ly an chi hd trg ngudi sir dung 1ap thong
bdo phat hanh mdi thay thé thong bao phat hanh da phat hién sai.

10. Xéc dinh gia 4n chi:
10.1. X4c dinh don gia von 4n chi:
Phong/B¢ phdn an chi Tdng cuc Thué/ Cuc Thué thuc hién:

- Tong gia vén ctia timg loai 4n chi 14 gi4 dat in ghi trong hop ddng in va
chi phi van chuyén (néu co).

- Don gia vbn cua timg loai 4n chi 1a téng gia vén cla timg loai an chi
chia cho s lugng clia timg loai a 4n chi.

10.2 Xac dinh gia von 4n chi nhip, xuit, ton kho
Phong/B¢é phan an chi co quan thué cdc cd'p thuec hién:

- Co quan Thué 1ap phiéu nhéap, phiéu xuat an chi phai c6 don gia von va
tri gia von.

- Nhap 4 an chi tur o quan Thué c4p trén phai c6 don gia vn va tri gia von.
Don gia von va tri gia von trén phiéu nhdp phai ding bang don gia von va tri gia
vén ghi trén phiéu xuat cia co quan Thué cap trén.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi hd trg ngudi sir dung in duge cac bang ké
sau day dé chuyén cho bd 'phén Tai vu hach toan trén tai khoan:

+ Bang ké tri gia von an chi nhap (mAu BKO06/AC); chi tiét theo ting loai
4n chi.

+ Bang ké tri gia vén 4n chi xudt (miu BKO07/AC); chi tiét theo timg loai
an chi. '

+ Bang ké tri gia an chi ban (mAu BKO8/AC); chi tiét theo timg loai 4n
chi.

+ Bang tng hop tri gia 4n chi nhap, xut, ton kho (mau BK09/AC).

10.3. Xac dinh gia ban an chi:
Phong/Bé phdn An chi Tong cuc Thué/ Cuc Thué thuec hién:

- Viéc xéc dinh gia ban 4n chi Tong cuc Thué ~phat hanh do Téng cuc
Thué thuc hién dé p dung théng nhat tai co quan thué cac cap.
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- Viéc xdc dinh gia ban 4n chi Cuc Thué phat hanh do Cuc Thué thuc
hién dé 4p dung thdng nhit tai Cuc Thué va cac Chi cuc Thué truc thudc.

- Can ctr dé xac dinh gia ban an chi do Cuc Thué dat in: Khoan 2, Diéu 3
Théng tur s6 153/2012/TT-BTC ngay 17/9/2012 cua Bd Tai chinh quy dinh:
“Cuc Thué dit in bién lai (loai khéng co6 ménh gia) dé ban cho co quan thu theo
gia dam bao bu dap chi phi in an, phat hanh”

+ Gid ban an chi = Gia Von + Phi phat hanh.

+ Phi phét hanh = Gia vén x 25%.

- Gi4 ban 4n chi duoc 1am tron s6 theo don vi: “Nghin dong”. Néu gid ban
cd s 1€ tir 500 dong trd lén, duge lam tron thanh 1.000 dong. Néu gia ban c6 s6
1é dudi 500 dong thi khong tinh vao gia ban.

11. Théng bio gia ban an chi
Phong/Bé phdn An chi Tong cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:

- Lap Théng béo gia ban 4n chi trinh lanh dao co quan thué ky duyét:

+ Thong bao gia ban 4n chi Téng cuc Thué phat hanh do Téng cuc Thué
thue hién, giri Cuc Thué céc tinh, thanh phé truc thude trung uong.

+ Théng béo gia ban 4n chi Cuc Thué phat hanh do Cuc Thué thuc hién,
guri cac Chi cyc Thué truc thude.

- Thong béo gia ban phai néu cu the Gia ban 4n chi (ddng/quyén), ky
hiéu 4n chi va s6 thir tw dau tién cia sé lugng an chi ap dung gia ban trong
Thoéng bao. Néu gia ban 4n chi c6 thay dbi so véi lan théng béo lién trude, phai
1ap t& Thong bao gia ban an chi méi.

- Pham vi ap dung gid ban 4 4n chi:

+ Gia ban én chi Tong cuc Thué phat hanh ap dung thong nhét tai co
quan thué céc cip. ,

+ Gi4 ban 4n chi Cuc Thué phat hanh ap dung thng nhat tai Cuc Thué va
cac Chi cuc Thué tryc thude.

- Thong bao gia ban an chi phai dugc niém yét cong khai tai noi ban 4n
chi ciia co quan Thué céc cap.

12. Nép thué cho hoat ddng ban 4n chi.
Phong/Bé phdn An chi Téng cuc Thué/Cuc Thué thue hién:

Chuong trinh Quan 1y 4n chi hd trg viéc xac dinh s lugng, tién ban 4n
chi hang thang (mau BK06/AC).
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Phong/Bé phan Tai vu Téng cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:

' Di chiéu sb lidu lién quan, xac dinh sb thué phai ndp va ké khai, nép
thué theo quy dinh.

13. Nhap bién lai:
13.1. Nhap tir nha in:
Phong/Bé phén én chi Tong cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:

- Can cu hoa don Xuét tra hang cua nha in; Bién ban kiém tra chét lucm
bién lai da in, Ke toan 4n chi lap phiéu nhap a an chi (miu CTT23/AC) chi tiét vé
loai, ky hiéu, s6 luong, s6 thir ty, gid von, hop dong in, hoéa don tra hang trong
Chuong trinh Quan ly &n chi; in phiéu nhap, chuyén thu kho. Bién lai nhap tu
nha in, K& toan 4n chi chon nhép kho chinh.

- Chuong trinh Quan ly a 4n chi tu kiém tra, chi chap nhan khi Ké toan lap
phleu nhap ghi ding sb hop dong, ding loai, ky hiéu bién lai dat in trong hop
dong.

- Thu kho can cur phleu nhép dé nhép kho. Truong hop thi kho phat hién
s lidu trén phiéu nhap sai so véi thuc t& nhép kho, phai thong bao ngay voi ké
toén dé didu chinh lai phiéu nhép; sau khi ké toan d stra lai phiéu nhap, thu kho
thuc hién nhép kho, tra ciru phiéu nhap trén may tinh xac nhén phiéu nhap kho.

- Nhimg ngudi lién quan dén viéc nhap kho phai ky vao 3 lién phleu
nhép, tha kho luu gitr lién 2, chuyén tra Ké toan an chi lién 1, lién 3 giao cho
nguoi nhéap kho.

- Chuong trinh Quan ly a an chi tu dong ghi | S6 theo ddi nhdp, xudt, ton 4n
chi (mau ST12/AC); S theo déi thuc hién hop dong (mau HP03/AC); Thé kho
twong img (mau TK01/AC).

13.2. Dai dlgn Vian phong Tong cuc Thué tai thanh ph6é Ho Chi
Minh nhap tir Tong cuc Thué.

B6 phdn An chi thuée Pai dién Vin phong Tong cuc Thué tai TP Ho Chi
Minh thuc hién:

- Cén cur Phléu xuét 4n chi (mau CTT24/AC) cua Tbng cuc Thué tai Ha
Noi chuyén vao, Ké toan an chi 1ap | Phteu nhap an chi (mau CTT23/AC) trong
Chuong trinh Quan ly an chi; chi tiét vé loai, ky hiéu, sé lwong, s6 thir tu, gia
vén; in 3 lién phiéu nhép, chuyen thu kho. Bién lai nhép tir Téng Cuc Thué tai
Ha Nbi chuyén vao, K& toan 4n chi Dai dién chon nhap kho chinh.
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- Thu kho can cr phiéu nhap dé nhap kho. Trudng hop thi kho phat hién
s6 liéu trén phxeu nhap sai so vdi thuc t€ nhdp kho, phai thong bao ngay vai ké
toan dé diéu chinh lai phiéu nhap; sau khi ké toan da sira lai phiéu nhap, thu kho
thuc hién nhép kho, tra ciru phiéu nhap trong Chuong trinh Quan ly an chi xac
nhéan phleu nhép kho.

- Nhitng nguoi lién quan dén viéc nhap kho phai ky vao 3 lién phxeu
nhap, th kho luu giit lién 2, chuyén tra Ké toan 4n chi lién 1, lién 3 giao cho
nguoi nhap kho.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi-tu dong ghi S theo ddi nhap, xuit, ton 4n
chi (mdu ST12/AC); ghi Thé kho tuong tng (mau TK01/AC).

13.3. Téng cuc Thué nhip tir Pai di¢n Vin phong Téng cuc Thué tai
thanh ph6 H6 Chi Minh.

Phong Quan Iy dn chi - Vu Tai vu Quan tri - Tong cuc Thué thuc hién:

- Cin ci Phiéu xuat an chi (miu CTT24/AC) cua Dai dién Vin phong
Téng cuc Thué tai thanh phé H6 Chi Minh, Ké toan 4n chi lap Phleu nhép an
chi (mau CTT23/AC) trong Chuong trinh Quan ly an chi; chi tiét vé loai, ky
hiéu, s0 lugng, so thir ty, gid von; in 3 lién phieu nhap, chuyen thu kho. Bién lai
nhdp tir Dai dién Van phong Téng cuc Thué tai thanh phé H6 Chi Minh, Ké
toan an chi chon nhap kho chinh.

- Thu kho can cur phleu nhap dé nhap kho. Truong hop thu kho phat hién
s liéu trén phiéu nhép sai so véi thuc té nhap kho, phai thong bao ngay vai ké
toan dé diéu chinh lai phiéu nhap; sau khi ké toan di sira lai phiéu nhap tha kho
thuc hién nhap kho, tra clru phiéu nhap trén Chuong trinh Quén ly 4n chi xac
nhén phiéu nhap kho.

- Nhimg ngudi lién quan dén viéc nhap kho phai ky vao 3 lién phiéu
nhap, thu kho luu giir lién 2, chuyén tra Ké toan 4n chi lién 1, lién 3 giao cho
nguoi nhéap kho.

: Chuong trinh Quan ly an chi tu dong gl}i So theo doi nhap, xuét, tdn 4n
chi (mau ST12/AC); ghi Thé kho tuong tng (mau TK01/AC).

13.4. Nhap tir co quan Thué cap trén.
Phong/Bé phdn an chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Can cir phiéu xut ciia co quan Thué cap trén, Ké toan an chi 1ap phiéu
nhap (miu CTT23/AC) trong Chuong trinh Quan ly an chi; chi tiét vé loai, ky
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hiéu, sb luong, s6 thir tu, gid vbn; in 3 lién chuyén thi kho. Ké toan 4n chi chon
nhap kho chinh.

- Thu kho cin cir phiéu nhap dé nhép kho. Trudng hop tha kho phét hién
sd liéu trén phiéu nhap sai so véi thuc té nhip kho, phai théng béo ngay véi ké
toan dé diéu chinh lai phiéu nhép; sau khi ké toan sira lai phiéu nhép, thu kho
thyc hién nhép kho, tra ciru phiéu nhép trong Chuong trinh Quaén ly an chi x4c
nhan phiéu nhap kho.

- Nhimg ngum lién quan dén viéc nhap kho phai ky vao 3 lién phiéu
nhép, thi kho luu giit lién 2, chuyén tra K& toan 4n chi lién 1, lién 3 giao cho
nguot nhép kho.

- Chuong trinh Quan ly a 4n chl ghi S theo ddi nhép, xuét, ton 4n chi (mau
ST12/AC); ghi thém Sé theo ddi 4n chi ban thu tién (mau ST11/AC) néu 14 4n
chi béan; ghi Thé kho tuong tmg (miu TK01/AC).

13.5. Nhép tir co quan Thué cip dwéi.
Phong/B¢ phdn an chi chng cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:

- Cac trudng hgp nhap bién lai tir co quan thué cdp dudi:
+ Nhiap vé dé tiép tuc sir dung ’
+ Nhép bién lai khong con gia tri s dung dé huy.

- Cin cir phiéu xuit ctia co quan Thué cip dudi, K& toan 4n chi lap phiéu
nhap (mau CTT23/AC) trong Chuong trinh Quan ly an chi; chi tiét vé loai, ky
hiéu, so lugng, s6 thur tu, gia von; in 3 lién chuyén thi kho. Bién lai nhp vé dé
tiép tuc sur dung, ké toan chon nhép kho chinh. Bién lai khong con gia tri sir
dung nhap vé dé Théng béo két qua huy, ké toan chon nhip kho bién lai khong
coOn gia trj stir dung.

- Tht kho can cir phiéu nhap dé nhdp kho. Trudng hop thi kho phat hién
sd liéu trén phiéu nhap sai so véi thuc té nhép kho, phai thong bao ngay véi ké
toan dé diéu chinh lai phiéu nhdp; sau khi ké toan stra lai phiéu nhap thu kho
thuc hién nhép kho, tra ctru phiéu nhép trén Chuong trinh Quan ly an chi xéc
nhén phiéu nhép kho.

- Nhitng nguéi lién quan dén viéc nhap kho phéi ky vao 3 lién phiéu
nhap, thi kho luu giit lién 2, chuyén tra Ké toan 4n chi lién 1, lién 3 giao cho
ngudi nhéap kho.

- Chuong trinh Quan ly a 4n chi ghi S6 theo dm nhap, xuit, ton 4n chi (mau
ST12/AC); ghi thém Sé theo d&i 4n chi ban thu tién (miu ST11/AC) néu 1 4n
chi ban; ghi Thé kho tuong img (mau TK01/AC).
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13.6. Nhip thu hdi bién lai thué tir don vi, c4 nhén sir dung
Phong/Bg phdn dn chi Cuc Thué/ Chi cuc Thué thuc hién:

- Bién lai thu thué khéng con gid tri sir dung, nguyén quyen do don vi, ca
nhén thanh, quyét toan tra lai, Ké toan an chi 1ap phiéu nhap (mau CTT23/AC)
trong Chuong trinh Quan ly 4 an chi; chi tiét vé loai, ky hiéu, sb lugng, s6 thir tu
va chon nhép kho 4n chi khong con gia tri sir dung; in 3 lién phiéu nhap, chuyén
thu kho.

- Céc sb bién lai thu thué 1¢ khong con gia trj sir dung, don vi, cd nhén
gach chéo luu gilr va ké vao phan sur dung; cot xoa bo trong Bang ké chung tir
(mau CTT25/AC).

- Bién lai thu hdi tir don vi, ca nhén sir dung khéng dugc phép xuét tiép
dé s dung. Chuong trinh Quan ly an chi hé trg nguoi sir dung in dugc Bang ké
bién lai khong con gia tri sir dung khi lam thu tuc dang ky huy (mau BK04/AC).

- Thu kho cin cir phiéu nhap dé nhap kho. Truong hop tha kho phat hién
s6 liéu trén phiéu nhap sai so véi thuc té nhép kho, phai thong bao ngay vai ké
toan d& didu chinh lai phiéu nhép; sau khi ké toan sira lai phiéu nhép, thu kho
thuc hién nhap kho, tra ctru phleu nhap trén may tinh xac nhan phleu nhap kho.

- Nhitng ngudi lién quan dén viéc nhdp bién lai phai ky vao 3 lién phiéu
nhép, thu kho Iuwu giir lién 2, chuyén ke toan luu lién 1, giao cho nguoi nhép an

chi lién 3.

a Chuong trinh Quén ly 4n chi ty dong ghi S6 Eheo doi nhap, xut, ton an
chi (mau ST12/AC); S6 theo dai sir dung bién lai (mau ST10/AC); ghi Thé kho
tuong tmg (mau TK01/AC).

13.7. Nhap diéu chinh

Phong/Bé phdn dn chi co quan thué cdc cdp thuc hién:

- Cac trudng hop diéu chinh: Xuét 4n chi sai léch vé loai, ky hiéu hogc s6
lugng, sau do t}guc‘ri nhén phat hién; an chi da nhap kho sau d6 mdi phat hién
thira so véi phiéu nhép.

- K& toan can ctr bién ban diéu chinh hodc quyét dinh xu ly, 1ap phleu

nhip 4n chi (mau CTT23/AC) trong Chuong trinh Quéan ly 4n chi; chi tiét v&
loai, ky hiéu, s6 lugng, sb thir tu, gia von, in 3 lién chuyén tha kho.
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- Nhitng ngudi ¢6 lién quan dén viéc nhap phai ky vao cac lién phleu
nhép, thi kho Iuu giit lién 2, chuyén ké toan luu lién 1, giao cho ngudi nhap an
chi lién 3.

- Thit kho khéng phai nhp kho thuc té nhung van phai tra ciru phiéu
nhdp 4n chi trong Chuong trinh Quan ly an chi, xac nhan phiéu nhap kho.
Truong hop khong cé nguoi nhép, tha kho luu gitt lién 2 va lién 3.

- Chuong trinh Quan ly a an chi tu dong ghi:

+ So theo ddi nhéap, xuét, ton 4n chi (miu ST12/AC); So theo d&i an chi
ban thu tién (mau ST11/AC) néu diéu chinh bién lai ban thu tién; ghi Thé kho
tuong {mg (mau TK01/AC) d6i véi truong hop nhap tir co quan thué cap trén
hodc tir co quan thué cép dudi.

+ S4 theo ddi nhap, xuat ton 4n chi (mau ST12/AC); S6 theo doi str dung
bién lai (mau ST10/AC) néu diéu chinh bién lai cap; ghi Thé kho tuong ung
(méu TK 01/AC) d6i véi truong hop nhép tir don vi, ¢4 nhan truc tiép sir dung.

13.8. Nhap lién lru bién lai

Phong/Bo phan dn chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Cén cu ’véo bang ké nop lién luu bién lai thué cua don vi, ca nhéan st
dung, Ké toan én chi 1ap phiéu nhap kho, chon nhdp kho lién luu, in 03 lién
chuyén thu kho.

- Thu kho cén cir phiéu nhép lién luu bién lai dé nhap kho, tra ciru phiéu
nhap trén Chuong trinh Quan ly an chi x4c nhan nhép kho. Nhimg ngudi co lién
quan dén viéc nhép lién luu phai ky vao cac lién phleu nhap, tha kho luu gitr
lién 2, chuyén tra ké toan 4n chi lién 1, giao cho ngudi nhap kho lién 3.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi tu dong ghi s6 Theo ddi nhap, xudt, ton 4n
chi (miu ST 12/AC) (md riéng dé theo dai lién luu); ghi thé kho tuong ung
(miu TKO1/AC); tong hop de in dugc Bang ké theo d&i lién luu (miu
BK10/AC) trinh co quan Thué cip trén khi 1am thd tuc déng ky huy.

14. Xuit bién lai

14.1. Téng cuc Thué xuit cho Pai dién Viin phong Tong cuc Thué tai
thanh ph6 H6 Chi Minh

Phong Quan Iy dn chi - Vu Tai vu Quan tri Tong cuc Thué thuc hién:

- Canctr de nghi chuyén bién lai cua Dai dlen Vién phong Tong cuc Thué
tai thanh phé H6 Chi Minh, Ké toan 4n chi 1ap phiéu xuat an chi (méu

16



CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan ly an chi; chi tiét vé loai, ky hiéu, sé
lugng, s6 thir tu, gia vén, in 03 lién chuyén thu kho.

- Thu kho cén cu phiéu xuat dé xuét kho. Truong hop thu kho phat hién
56 liéu trén phiéu xuét sai so vdi thuc té ton kho phai thong bao ngay voi ké
toan dé dlcu chinh lai phiéu xuét; sau khi ké toan sira lai phleu xuat, thu kho
thuc hién xuét kho, tra ctru phiéu xuat trén may tinh xac nhén phiéu xuat kho.

- Nhimg nguoi cé lién quan dén viéc xuat an chi phai ky vao cac lién
phiéu xuat, thu kho luu giir lién 3, chuyén ké toan luu lién 1, giao cho nguoi
nhén an chi lién 2.

- Chuong trinh Quén 1y 4n chi ty dong ghi S6 theo ddi nhap, xuét, ton 4n
chi (mau ST12/AC); ghi Thé kho tuong ung (mau TK 01/AC).

14.2. Dai di¢n Vin phong Téng cuc Thué tai thanh pho Ho6 Chi Minh
Xuat tra Tong cuc Thué:

Bé phén An chi thuée Pai dién Vin phong Tong cuc Thué tai TP H6 Chi
Minh thuec hién:

- Can cir dé nghi chuyén bién lai cia Vu Tai vu Quan tri, Ké toan 4n chi
Dai dién Van phong Tong cuc Thué tai thanh phé H6 ‘Chi Minh lap phleu Xuét
an chi (mau CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan ly 4 4n chi; chi tiét vé loai, ky
hiéu, s6 lugng, sb thir tu, gia von, in 03 lién chuyén tha kho.

- Thu kho cén cir phiéu xuit dé xuat kho. Truong hop thu kho phét hién
s6 lidu trén phiéu xuit sai so vdi thue té ton kho phai thong bao ngay voi ké
todn dé diéu chinh lai phiéu xuét; sau khi ké todn sira lai phleu xuat, thu kho
thuc hién xuét kho, tra ciru phiéu xuét trén may tinh xac nhan phiéu xuét kho.

- Nhimg ngudi c6 lién quan dén viéc xuét 4n chi phai ky vao céc lién
phleu xuét, thi kho luu giir lién 3, chuyén ké toan luu lién 1, giao cho nguoi
nhén 4n chi lién 2.

- Chuong trinh Quén 1y n chi ty déng ghi S6 theo ddi nhap, xuét, ton 4n
chi (mau ST12/AC); ghi Thé kho tuong tmg (mau TK 01/AC).

14.3. Xuit cho co quan Thué cip duoi
Phong/Bé phan an chi T 5ng cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:
- Can cu gidy gidi thiéu, Bang ké cac loai bién lai can linh cia co quan

Thué cap duédi, cin clr vao s6 liéu an chi con ton kho trén may tinh, ké toan lap
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Phleu xuét an chi (mau CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan ly a an chi; chi tiét
vé loai, ky hiéu, so lugng, so thir ty, gia von; in 3 lién, chuyén thu kho.

- Thu kho cén ctr phiéu xut dé xuat kho. Truong hop thu kho phat hién
s0 lidu trén phiéu xuat sai so voi thue té ton kho, phai théng béo ngay voi ké
toan dé diéu chinh lai phiéu xuat; sau khi ké toan stra lai phiéu xuat, thu kho
thuc hién xuat kho, tra ctru phiéu xuét trén Chuong trinh Quan ly 4n chi xac
nhan phiéu xuét kho.

- Nhitng ngudi co lién quan dén viéc xuét 4n chi phai ky vao cac lién
phleu xuat, thu kho luu giir lién 3, chuyén ké toan luu lién 1, giao cho ngudi
nhén an chi lién 2.

- Chuong trinh Quan Iy 4n chi tu dong ghi S6 theo ddi nhap, xudt, ton an
chi (mau ST12/AC); ghi thém S6 theo ddi an chi ban thu tién (mau ST11/AC)
néu xuat bién lai ban thu tién; ghi Thé kho tuong tmg (mau TK01/AC).

14.4. Xuit ndp co quan thué cip trén
Phong/Bé phan dn chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Céc truong hop Xuat ndp co quan thue cap trén:
+ Xuat ndp co quan thué cap trén dé tiép tuc sir dung
+ Xuét ndp co quan thué cap trén dé huy.

- Can cir quyét dinh clia co quan thue cép trén, can cir vao sb liéu bién lai
con ton kho trong Chuong trinh quan ly an chi, ké toan 1ap Phleu xuat an chi
(mau CTT24/AC) chi tiet ve loai, ky hiéu, so lwong, s6 thur ty, gia vbn; in 3 lién,
chuyén thi kho. Xuét ndp co quan thué cap trén dé tlep tuc su dung, ke toan
chon kho chinh; Xuat ndp co quan thué cip trén dé huy, ké toan chon kho 4n chi
khong con giad tri sir dung.

- Thu kho can cur phiéu xuat dé xu'fit kho. Truong hop tha kho phat hién
s6 liéu trén phiéu xuat sai so vai thuc té ton kho, phai théng béo ngay voi ké
toan dé diéu chinh lai phiéu xuit; sau khi ké toan stra lai phiéu xuat, thu kho
thuc hién xuét kho, tra ciru phiéu xuét trén Chuong trinh Quan ly an chi xéac
nhan phiéu xuét kho.

- Nhimng nguoi cé lién quan dén viéc xuat an chi phai ky vao cac lién
phiéu xuat, thu kho luu giir lién 3, chuyén ké toan luu lién 1, giao cho ngudi
nhan an chi lién 2.

- Chuong trinh Quan ly an chi tur dong ghi S6 theo ddi nhap, xuat, ton 4n
chi (mau ST12/AC); ghi thém S6 theo ddi 4n chi ban thu tién (miu ST 1/AC)
néu xuat bién lai ban thu tién; ghi Thé kho tuong tmg (mau TKO1/AC).
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14.5. Xuit cho don vj sir dung
Phong/Bé phan dn chi Tong cuc Thué/Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Pon vi ¢6 nhu céu st dung bién lai 1an du phai c6 cac gidy to sau:

+ Gidy gioi thiéu

+ Vin ban thé hién don vj dugc giao nhiém vy thu.

+ Vén ban dang ky nhén bién lai cua co quan Thué phai néu rd s6 loai
bién lai can linh dé sir dung. Khi thay d6i thém bét loai bién lai, don vi phai c¢6
van ban dang ky bd sung giri co quan Thué.

- Pon vi ¢6 nhu cau linh bién lai céac 1an sau phai c6 cac giay to sau:
+ Giay gidi thiéu.
+ Bang ké cac loai bién lai can linh.

- Can cr van ban glao nhiém vu thu (néu la lan dau); gidy gidi thiéu va
bang ké cac loai bién lai can linh; s6 liéu bién lai ton kho trén may tinh, ké toan
lap phleu xudt 4n chi (mau CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan ly a 4n chi; chi
tiet vé loai, ky hiéu, s6 lugng, so thir tu, gid von, in 3 lién, chuyén tha kho. Méi
lan cap cho don vi dii sir dung trong mot thang. Truong hop chua hét thang don
vi da sir dung het bién lai thi lién h¢ vdi co quan thué dé duoc cap tiép. Pon vi
nhén bién lai vé cap cho ca nhéan truc tlep sir dung theo hudng dan tai muc 14.6.

- Tha kho can ctr phleu xut dé xuat kho. Truong hop thi kho phat hién
s6 lidu trén phiéu xuét sai so vdi thue té ton kho, phai thong bao ngay véi ké
toan dé diéu chinh lai phiéu xuat; sau khi ké toan sira lai phiéu xuat, thu kho
thuc hién xuat kho, tra ciru phiéu xuit trén Chuong trinh Quan ly 4n chi xac
nhan phiéu xuét kho.

- Nhimg ngudi ¢6 lién quan dén viéc xuit bién lai phai ky vao céac lién
phleu xuét, thi kho Iuu giir lién 3, chuyén ké toan lwu lién 1, giao cho nguoi
nhén 4n chi lién 2.

- Chuong trinh Quan ly a 4n chi tu dong ghi S6 theo dai nhap, xuit, tén 4n
chi (mu ST12/AC); S6 theo ddi sir dung bién lai (mdu ST 10/AC); Thé kho
tuong img (mau TK 01/AC).

14.6. Xuat cho ca nhén sir dung
Phong/B¢ phan dan chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Lan dau c4 nhén nhan bién lai tai co quan Thué phai c6 giay dé nghi
nhén bién lai; ghi rd nhing loai bién lai can linh duge thi trudng co quan Thué
phé duyét. Ké toan 4n chi 1ap Phiéu xuét 4n chi (miu CTT24/AC) trong Chuong
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trinh Quan ly an chi; chi tiét vé loai, ky hiéu, 36 lugng, sb thir tu, gia vbn, in 3
lién, chuyen thu kho. S6 lugng bién lai duge cap cho ca nhan mdi lan khong qua
100 s6 moi loai; tong so bién lai ton trén tay can bd thu sau khi nhan khéng
dugc vuot qua 150 so.

- Tir 1an tht hai tr6 di, K& toan &n chi can cir s6 lugng bién lai tén trong S8
theo ddi sur dung bién lai (mau ST10/AC) trong Chuong trinh Quan ly an chi; sb
bién lai ton kho trén may tinh, lap Phiéu xuat an chi (mau CTT24/AC) trong
Chuong trinh Quan ly 4n chi; chi tiét vé loai, ky hiéu, s6 luong, sé thir tu, gia
vén, in 3 lién, chuyén thi kho.

- Thu kho cén cir phiéu xuat dé xuét kho. Truong hop thu kho phat hién
s6 lidu trén phleu Xuat sai so voi thuc té ton kho, phai thong bao ngay vai ké
toan dé diéu chinh lai phiéu xudt; sau khi ké toan stira lai phiéu xuat, tha kho
thuc hién xuét kho, tra ciru phiéu xuét trén Chuong trinh Quan 1y 4n chi xéc
nhén phiéu xuat kho.

- Nhitng ngudi ¢6 lién quan dén viée xudt bién lai phai ky vao céac lién
phlell xuat, thu kho luu giir lién 3, chuyén ké toan lwu lién 1, giao cho nguoi
nhan 4n chi lién 2.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi ty dong ghi §5 theo ddi nhép, xuét, ton 4n
chi (mau ST12/AC); theo doi sir dung bién lai (mau ST10/AC); Thé kho tuong
tmg (mau TK01/AC).

14.7. Xuit chuyén kho ndi by
Phong/Bo phan én chi co quan thué cdc ccfp thuec hién:

- Sau khi kiém ké kho 4n chi phét hién bién lai bi hu hong khéng con gia
tri sur dung, ké toan lap phiéu xuat (mau CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan
ly 4n chi; chi tlet vé loai, ky hiéu, sb lugng, so thir tu, gia von, chuyen tir kho
chinh sang kho 4n chi khdng con gia tri sur dung, in 2 lién phiéu xuat, chuyén
thi kho. Ton 4n chi tai kho an chi khong con gia tri sir dung dugce tinh chung
vao ton kho cta co quan Thué, ddng thoi cé thé theo ddi riéng ton kho 4n chi
khong con gia tri sir dung.

- Thu kho cn cir phiéu xuat dé xuat kho. Trudng hop thu kho phat hién
sb lidu trén phiéu xuét sai so voi thue té ton kho, pha1 thong béo ngay véi ké
toan dé diéu chinh lai phiéu xuat; sau khi ké todn stra lai phiéu xuat, thu kho
thuc hién xuét kho, tra ctru phiéu xuét trong Chuong trinh Quan ly 4n chi xéc
nhan phiéu xuét kho.

- Nhitng ngudi ¢6 lién quan dén viéc xuit chuyén kho ndi bd, ky vao cac
lién phiéu xuét, chuyén ké toan lién 1, tha kho luu giit lién 2.
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- Chuong trinh Quan ly 4n chi hd trg ngudi sir dung in dugc bang ké an
chi khong con gié tri sir dung khi lam thd tuc dang ky thanh huy; ghi céc s6 ké
toan c6 lién quan; ghi Thé kho tuong (mg (mau TK01/AC).

14.8. Xuit miu
Phong/Bo phdn an chi T 5ng cuc Thué/C uc Thué thuc hién:

- Bién lai do T(:mg cuc Thué phat hanh, ’Témg cuc T}}Ué Ehuc hién cép
mau. Bién lai do Cuc Thue phat hanh, Cuc Thué thuc hién cap mau.

- Cin cir van ban dé nghij cip bién lai mau cta don vi, ké toan trinh lanh
dao Tf)ng cuc Thué Cuc Thué quyét dinh. Truong hop kho bién lai méu khong
con, Ké toan 4n chi lap Phiéu xuat chuyén tir kho chinh sang kho mau nguyen
quyen va lap phleu xuat (mau CTT24/AC) tir kho mau xuat cho don vi xin cap
mau.

- Thu kho céan cur phléu xut dé xuét kho. Truong hop thua kho phat hién
s6 lidu trén phiéu xuét sai so vai thuc té ton kho, phau thong bao ngay véi ké
toan ¢ diéu chinh lai phiéu xuit; sau khi ké todn stira lai phiéu xuat, thu kho
thuc hién xuat kho, tra ctru phiéu xuit trong Chwong trinh Quan ly 4n chi x4c
nhén phiéu xuét kho.

- Nhimg nguoi c6 lién quan dén viéc xuat an chi phai ky vao céac lién
phiéu xuat, thu kho luu giit lién 3, chuyén ké toan luu lién 1, giao cho nguoi
nhan an chi lién 2.

- Chuong trinh Quan 1y 4n chi tu déng ghi S theo ddi nhép, xuat, ton an
chi (miu ST12/AC); ghi Thé kho twong tmg (mau TK01/AC).

14.9. Xuat huy
Thong bao bién lai khéong con gid tri sir dung
Phong/Bé phén dn chi co quan thué cde cdp thuc hién:

Co quan Thué phai thong béo nhimg loai bién lai khong con gia tri sir
dung cho cac co quan thué cip dudi, don vi truc tiép thu trong vong mudi ngay
trude khi bién lai khong con gia tri st dung dé don vi thu ndp lai cho co quan
thué (céc loai bién lai thu thué) hodc thyuc hién huy theo quy dinh tai Théng tu
s6 153/2012/TT-BTC ngay 17/9/2012 ctia B Tai chinh hudéng dan viée in, phat
hanh, quan ly va sir dung céc loai ching tir thu tién phi, 1& phi thudc ngin séch
nha nudc. Thoi han thuc hién huy tai cac don vi thu phi, 1€ phi cham nhét 1a ba
muoi (30) ngay ké tir ngay bién lai khéng con gia tri sir dung.
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Lip hé so huy bién lai
Phong/Bé phdn an chi co quan thué cde cdp thiee hién:

- Bién lai con nguyén quyén nhung khéng con gia tri str dung, Chi cuc
Thué ndp vé Cuc Thué dé huy tap trung tai Vin phong Cuc Thué.

- B4o soat, lién luu bién lai hét thoi han luu trix dugce dang ky huy tai don
vi luu trir.

- Don vi ¢6 van ban va Bang ké chi tiét ky hiéu, 56 luong, sé thir tr cua
timg loai bién lai can huy béo céo co quan thué cap trén dang ky huy tai don vi.
Chuong trinh Quan ly 4n chi hd trg 14p Bang ké s6 bién lai can huy.

Xudt bién lai dé huy
Phong/Bé phdn dn chi co quan thué cde cap thuc hién:

- Can cr van ban chap thudn huy bién lai cta co quan thué cap trén, lap
Phiéu xuit 4n chi ddi véi cac loai bién lai khong con gia tri st dung tir kho an
chi khong con gia tri sir dung.

- Cin cr Phiéu xuét 4n chi dé xuat kho céc bién lai cin huy giao cho Hoi
ddng thanh huy bién lai. Nhung nguoi ¢o lién quan dén viéc xuat bién lai dé huy
ky vao 3 lién Phiéu xuat an chi; tha kho luu gir lién 3, chuyén ké toan luu lién
1, giao cho ngudi nhan 4n chi lién 2.

Chuong trinh Quan ly an chi tr dong ghi So theo d&i nhap, xuét, ton 4n
chi (mau ST12/AC), S6 theo ddi 4n chi ban thu tién (miu ST 1/AC) néu huy
bién lai ban thu tién, ghi Thé kho tuong tmg (mau TK01/AC).

To chirc huy bién lai

Cuc Thué/Chi cuc Thué thwc hién:

- Hoi dong thanh huy 4 an chi tai Cuc Thué gom Pai dién co quan Tai
chinh, co quan Cong an cung cép; Lanh dao Cuc Thué, Dai dién phong Kiém

tra ndi bd, phong/bd phan An chi, ké toan an chi, thu kho 4n chi.

- Hoi dbng thanh huy lién luu va lién bao soat bién lai tai Chi cuc Thué
gdm: Pai dién co quan Tai chinh cling cép, Lénh dao Chi cuc Thué, Pai dién
B¢ phan Kiém tra ndi bd, B4 phan Quan ly 4n chi, ké toan 4n chi , thi kho an
chi, néu huy Béo soat c6 thém dai dién B6 phan Ké khai K& toan thue
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- Sau khi Héi déng huy bién lai d kiém tra, doi chiéu gitra Bang ké chi
tiét voi thue té; néu co sai léch, _phai xac dinh nguyén nhén va ldp bao cao xin y
kién lanh dao xur ly trude khi tién hanh huy; néu khép ding thi to chuc huy.

- Phuong phap huy bién lai: Hoi ddng huy bién lai thuc hién huy bién lai
theo mot trong hai cach:

+ Dbt toan b sé bién lai can huy dudi su giam sat clia cac thanh vién
trong Hoi dong thanh huy.

+ Cit, xé timg to bién lai can huy thanh nhiéu phén trudc khi ban hodc
ngam trong cac bé hoa chat xir ly nguyén liéu cia cac co sd san xuat gidy dudi
su giam sat cua cac thanh vién trong Hoi déng thanh huy.

- Lp bién ban thanh huy kém Bang ké chi tiét cac loai an chi thuc huy dé
luru tri, giri cho cac co quan c6 dai dién la thanh vién tham gia H6i dong thanh
huy bién lai va bao cao co quan thué cap trén.

14.10. Xuit ban.
Phong/Bo phdn én chi chng cuc Thué/Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Pon vi ¢6 nhu cau sir dung bién lai 1an dau phai ¢ cac gidy to sau:
+ Gidy gidi thiéu.

+ Vin ban thé hién don vi dugc giao nhiém vu thu.

+ Vin ban dang ky mua bién lai ctia co quan Thué.

- Pon vi c6 nhu cau mua bién lai cac lan sau phai c6 céc gidy to sau:
+ Giay gidi thiéu.
+ Bang ké cac loai bién lai can mua.

- Kiém tra thi tuc mua bién lai ctia don vi str dung dé lap Hoa don ban 4n
chi (mau 02GTTT3/002) trong Chuong trinh Quan ly an chi; chi tiét vé loai, ky
hiéu, s6 lugng, s6 thir t, gia ban, in 03 lién chuyén thu kho. Phong/B6 phan an
chi truc tiép thu tién ban bién lai va dong dau “da thu tién” 1én lién 2 va lién 3
ctia hoa don ban hang (dung dé ban 4n chi thué). Cudi ngay Phong/Bo phan 4n
chi 1am thu tuc ndp tién ban 4n chi vao quy co quan do Phong/Bé phén Tai vu
quan ly.

- Thu kho an chi cén cir Hoa don bén 4n chi dé xuét kho. Trudng hop thu
kho phét hién s6 liéu trén hoa don sai so véi thuc té ton kho, phai théng bao
ngay voi ké toan dé 1ap lai hoa don; sau khi ké toan lap lai hoa don, thu kho
thurc hién xuat kho, tra ctru hoa don trong Chuong trinh Quan ly an chi xdc nhan
Hoé don ban an chi.



- Nhitng ngudi ¢6 lién quan dén mua, ban bién lai, ky vao cac lién hod
don, lién 2 giao cho ngudi mua. Thu kho luu giit lién 3, chuyén Ké toan 4n chi
lién 1.

- Chuong trinh Quan ly an chi ty dong ghi S6 theo ddi nhap, xuét, ton 4n
chi (mau ST12/AC); S6 theo ddi sir dung bién lai (mau ST10/AC); ghi The kho
tuong ung (mau TKO1/AC).

14.11. Xuat diéu chinh
Phong/B6 phdn dn chi Tong cuc Thué/Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Céc truong hop xuit diéu chinh: Xuét bién lai sau d6 phat hién xut
thira so v&i phiéu xuat; nhédn bién lai, sau d6 ngudi nhan phat hién sai léch vé
loai bién lai, ky hiéu, s0 lugng, so thir tu.

- Khi phét hién xudt thira, xuit sai bién lai, ké toan, thii kho va ngudi
nhén bién lai 13p bién ban diéu chinh. Cian cir bién ban diéu chinh, Ké toan an
chi lap phleu xuét 4n chi (mau CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan ly 4 4n chi;
chi tiét vé loai, ky hiéu, s6 luong, sb thir tu, gia von, in 3 lién chuyén thu kho.

- Tha kho khéng phai xuét kho thuc té nhung phai tra ctru phiéu xuét trén
Chuong trinh Quan ly an chi xac nhan phiéu xuat.

- Nhitng ngudi ¢6 lién quan dén vigc xuét diéu chinh, phai ky vao cic lién
cua phiéu xuat, chuyén ké toan lién 1, giao cho don vi nhdn an chi diéu chinh
lién 2, thu kho an chi luu giir lién 3.

- Chuong trinh Quan ly a an chi tu dong ghl

: 3 So theo doi nhép, Xuét, ton 4n chi (miu ST12/AC); Sb theo dai 4n chi
ban thu tién (mau ST11/AC) néu diéu chinh bién lai ban thu tién; ghi The kho
tuong Ung (miu TK01/AC) d01 voi truong hop xuét cho co quan thué cap dudi.

+ S theo dai nhap, xuét, tdn 4n chi (mau ST12/AC); S6 theo dbi sir dung
bién lai (miu ST10/AC); ghi Thé kho twong tmg (miu TK 01/AC) d6i véi
truong hop xuét cho don vi, c4 nhan truc tiép suir dung.

15. Piéu chuyén bién lai
15.1. Cac trwomg hop diéu chuyén

- Piéu chuyén bién lai thué tir co quan Thué con ton nhidu sang co quan
Thué thiéu bién lai str dung.

- Diéu chuyén bién lai ctia don vi tir Chi cuc Thué nay sang Chi cuc Thué
khéc quan ly, tir Cuc Thué quan Iy chuyén Chi cuc Thué quan ly va nguoc lai.
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- Piéu chuyén do diéu chinh dia ban hanh chinh theo quyét dinh cua
Chinh phu.

15.2. Piéu chuyén bién lai tir Chi cuc Thué nay sang Chi cuc Thué
khic trong tinh, thanh pho.

BG phdn An chi Chi cuc Thué diéu chuyén thuc hién:

- Céan ctr quyét dinh diéu chuyén cua Cuc Thué, B phan An chi Chi cuc
Thué c6 bién lai diéu chuyén 1ap Phiéu xuat 4n chi ndp lén co quan thué cép
trén (mau CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan ly an chi; chi tiét vé loai, ky
hiéu, s6 lugng, s6 thir tu, gia von, in 3 lién chuyén thi kho. Ké toan 4n chi chon
xuét tir kho chinh.

- Thu kho can cu phleu xut dé xuat kho. Trudmg hop tht kho phat hién
s6 lidu trén phiéu xuét sai so voi thue té ton kho, phai thong bao ngay vai ké
toan dé diéu chinh lai phiéu xuit; sau khi ké toan sira lai phiéu xuat, thi kho
thuc hién xuat kho, tra ctru phiéu xuat trong Chuong trinh Quan Iy 4n chi xac
nhan phiéu xuit kho.

- Nhimg nguoi c6 lién quan dén viéc xuét 4n chi phai ky vao cac lién
phleu xuat, thd kho luu gifr lién 3, chuyén ké toan luu lién 1, giao cho ngudi
nhan 4n chi lién 2.

- Chuong trinh Quan 1y 4n chi tu dong ghi S6 theo doi nhép, Xuat, ton 4n
chi (mau ST12/AC); ghi thém S6 theo di an chi ban thu tién (mau ST1 1/AC)
néu la 4n chi ban; ghi Thé kho tuong tmg (mau TK01/AC).

Phong/B¢ phdan An chi Cuc Thué thuc hién:

- Cén cu phleu xuat an chi cia Chi cuc Thué diéu chuyén (miu
CTT24/AC), lap phleu nhép 4n chi (mau CTT23/AC) trong Chucrng trinh Quan
ly an chi; chi tit ve loai, ky hi¢u, s6 luong, so thir tu, gid von; in 3 lién chuyén
thi kho. Ké toan 4n chi chon nhép kho chinh.

- Thi kho can cir phiéu nhap dé nhép kho. Trudng hop thi kho phat hién
56 lidu trén phiéu nhép sai so vai thuc té nhap kho, phai théng béo ngay véi ké
todn dé diéu chinh lai phiéu nhép; sau khi ké toan sira lai phiéu nhép, tha kho
thue hién nhép kho, tra clru phiéu nhap trén Chuong trinh Quan ly an chi xac
nhan phiéu nhap kho.

- Nhimg nguoi lién quan dén viéc nhdp kho phai ky véao 3 lién phiéu
nhép, thi kho luu giir lién 2, chuyén tra K& toan 4n chi lién 1, lién 3 giao cho
nguoi nhap kho.

25



- Can cu dé nghi ciia Chi cuc Thué nhan diéu chuyen Lap phiéu xuét
(mau CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan ly an chi; chi tiét ve loai, ky hiéu,
s6 lugng, so thir ty, gia von; in 3 lién chuyén thii kho. Ké toan 4n chi chon xuét
tir kho chinh.

- Thu kho cén cir phleu xuat dé xuat kho. Truong hop thu kho phat hién
s lidu trén ph1eu Xuét sai so voi thue té xudt kho, phai thong bao ngay véi ké
toan dé diéu chinh lai phiéu xuét; sau khi ké toan sira lai phiéu xuat, thu kho
thuc hién xuat kho, tra ctru phiéu xuat trén Chuong trinh Quén 1y 4n chi xéc
nhén phiéu xuét kho.

- Nhitng ngudi lién quan dén viéc xuat kho phai ky vao 3 lién phiéu xuat,
thu kho luu giir lién 2, chuyén tra Ké toan an chi lién 1, lién 3 giao cho ngudi
nhap kho.

- Chuong trinh Quan 1y an chi ghi S6 theo ddi nhdp, xut, ton 4n chi (mAu
ST12/AC); ghi thém S4 theo ddi 4n chi ban thu tién (m&u ST11/AC) néu la 4n
chi ban; ghi Thé kho tuong ing (mau TK01/AC).

B¢ phan An chi Chi cuc Thué nhdn diéu chuyén thuc hién:

- Cén cu phleu xuat 4n chi cia Cuc Thué (mu CTT24/AC), lap ph1eu
nhép 4n chi (mau CTT23/AC) trong C huorng trinh Quan ly an chi; chi tiet vé
loai, ky hiéu, sb lugng, sb thir tu, gia von; in 3 lién chuyén thi kho. Ké toan 4n
chi chon nhép kho chinh.

- Thia kho cin cr phiéu nhap dé nhép kho. Truong hop thi kho phét hién
s6 liéu trén phiéu nhép sai so véi thuc té nhdp kho, phai théng béo ngay voi ké
toan dé didu chinh lai phiéu nhdp; sau khi ke toan sura lai phiéu nhap, thu kho
thue hién nhép kho, tra clru phi€u nhap trén Chuong trinh Quan ly an chi xac
nhén phiéu nhép kho.

- Nhimg ngum lién quan dén viéc nhap kho phai ky vao 3 lién phiéu
nhap, tha kho luu gitr lién 2, chuyén tra Ké toan 4n chi lién 1, lién 3 giao cho
nguoi nhap kho.

- Chuong trinh Quén ly 4n chi tu ddng ghi S5 theo déi nhap, xuét, ton 4n
chi (m?éu ST12/AC); ghi thém So theo ddi 4n chi ban thu tién (mau ST11/AC)
néu 1a an chi ban; ghi Thé kho tuong tmg (mau TK01/AC).

15.3. Diéu chuyén bién lai tir Cuc Thué nay sang Cuc Thué khic.

Phong/Bé phan An chi Cuc Thué thuc hién:
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- Can cr quyét dinh diéu chuyen cua Tong cuc Thué, Phong/B6 phan An
chi Cuyc Thué c6 bién lai diéu chuyén 1ap Phiéu xuat 4n chi ndp 1én co quan thué
cép trén (mau CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan ly 4n chi; chi tiét vé loai,
ky hiéu, s6 luong, sé thir tu, gia von, in 3 lién chuyén thu kho. Ké toan 4n chi
chon xuét tir kho chinh.

- Thu kho can cr phiéu xuét ¢é xuét kho. Truong hop tha kho phat hién
s0 lidu trén phiéu xuét sai so véi thuc té ton kho, phai thong bao ngay voi ké
todn dé diéu chinh lai phiéu xuit; sau khi ké toan sira lai phiéu xuat, thi kho
thue hién xuat kho, tra ciru phiéu xudt trong Chuong trinh Quan ly an chi xac
nhén phiéu xuét kho.

~ \ e P oqra A ‘A A, A ’ e - - ’ . a
- Nhimng ngudi c6 lién quan dén viéc xuat an chi phai ky vao cac lién
phiéu xuat, thu kho luu git lién 3, chuyén ké toan luu lién 1, giao cho nguoi
nhan an chi lién 2.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi tu dong ghi S theo doi nhép, xuét, ton 4n
chi (mau ST12/AC); ghi thém S6 theo doi 4n chi ban thu tién (mau ST11/AC)
néu 1a an chi ban; ghi Thé kho tuong tmg (miu TK01/AC).

Phong Quan ly An chi - Vu Tai vu Quan tri T (fng cuc Thué thuwce hién:

- Can cu phieu xuit 4n chi cia Cuc Thué (mau CTT24/AC), lap phleu
nhap 4n chi (mau CTT23/AC) trong Chuong trinh Quan ly an chi; chi tiét vé
loai, ky hiéu, sb lugng, s thir tu, gia von; in 3 lién chuyén tha kho. Ké toan 4n
chi chon nhép kho chinh.

- Thu kho can ct phiéu nhdp dé nhap kho. Truong hop thi kho phat hién
sO liéu trén phiéu nhap sai so voi thuc té nhap kho, phai thong bao ngay vaéi ké
todn dé diéu chinh lai phiéu nhap; sau khi ké toan stra lai phiéu nhép, thu kho
thuc hién nhap kho, tra ciru phiéu nhédp trén Chuong trinh Quan ly an chi xac
nhén phiéu nhap kho.

- Nhimg nguoi lién quan dén viéc nhap kho phai ky vao 3 lién phiéu
nhép, tha kho luu gir lién 2, chuyén tra Ké toan an chi lién 1, lién 3 giao cho
nguoi nhap kho.

- Can cu dé nghi cua Cuc Thué nhan diéu chuyen Lap phiéu xuat (mau
CTT24/AC) trong Chuong trinh Quan ly 4n chi; chi tiét vé loai, ky hiéu, so

lwong, s thir tu, gia vén; in 3 lién chuyén tha kho. Ké toan 4n chi chon xudt tir
kho chinh.

- Thu kho can cr phiéu xuit dé xuét kho. Truong hop thu kho phat hién
s lidu trén phiéu xuét sai so vai thye té xuat kho, phai thong bao ngay véi ké
toan dé diéu chinh lai phiéu xuat; sau khi ké toan stra lai phiéu xuét, thu kho
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thuc hién xuat kho, tra ctru phiéu xuat trén Chuong trinh Quan 1y 4n chi xéc
nhan phiéu xuit kho.

- Nhimg nguoi lién quan dén viéc xuat kho phai ky vao 3 lién phiéu xuit,

tha kho luu giir lién 2, chuyén tra Ké toan an chi lién 1, lién 3 giao cho nguoi
nhép kho.

- Chuong trinh Quéan 1y &n chi ghi S6 theo ddi nhap, xuét, tén 4n chi (miu
ST12/AC); ghi thém S5 theo ddi 4n chi ban thu tién (mdu ST11/AC) néu la 4n
chi ban; ghi Thé kho tuong tmg (mau TK01/AC).

Phong/Bj phan An chi Cuc Thué nhan diéu chuyén thuc hién:

- Cén cu phléu xudt an chi ciia Tong cuc Thué (mau CTT24/AC), lap
phleu nhép 4n chi (mau CTT23/AC) trong Chucmg trinh Quan ly an chi; chi tiét
ve loai, ky hiéu, s6 lugng, so thir ty, gia von; in 3 lién chuyén tha kho. Ké toan
an chi chon nhap kho chinh.

- Thu kho cén cur phleu nhap dé nhép kho. Truong hop thu kho phat hién
s6 liéu trén phiéu nhép sai so véi thuc té nhdp kho, phai thong bao ngay véi ké
toan dé diéu chinh lai phleu nhap; sau khi ké toan sura lai phleu nhap, thu kho
thuc hién nhap kho, tra ctru phiéu nhap trén Chuong trinh Quan ly an chi xac
nhén phiéu nhap kho.

- Nhing ngudi lién quan dén viéc nhap kho phai ky vao 3 lién phiéu
nhap, thi kho luu giit lién 2, chuyén tra K& toan an chi lién 1, lién 3 giao cho
ngudi nhéap kho.

- Chuong trinh Quén 1y 4n chi tu déng ghi S6 theo ddi nhép, xuét, ton 4n
chi (mau ST12/AC); ghi thém SO theo doi an chi ban thu tién (mau ST11/AC)
néu la an chi ban; ghi Thé kho tuong img (mau TKO01/AC).

15.3. Didu chuyén bién lai mua tai co quan thué ciia don vi thu phi, 18
phi do thay doi co' quan Thué thudc tinh, thanh phd quan ly

B¢ phan An chi Chi cuc Thué noi don vi chuyén di thue hién:

- Nhén, nhép Bdo cdo tinh hinh sir dung bién lai thu phi, 1¢ phi (miu
BC7/AC) va Bang ké bién lai chua st dung (mau sb BK04/AC) cua don vi
chuyen co quan thué quan ly vao Chucmg trinh Quan ly an chi.

+ Lap Phiéu nhap 4n chi ddi véi s6 bién lai chua sir dung cta don vi vao
kho theo ddi riéng.

+ Lap Phiéu xuat sé bién lai chua sir dung cia ‘don vi tir kho theo doi
riéng ndp Cuc Thué.
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- Chuong trinh Quan ly 4n chi hd trg ghi: S6 theo ddi nhap, xuét, ton 4n
chi (miu ST12/AC); S6 theo ddi sir dung bién lai (mau ST10/AC); ghi Thé kho
tuong ung (mau TKO1/AC).

- K& toan, Thu kho 4n chi Chi cuc Thué noi diéu chuyén bién lai khong
nhdp, xuat thuc t€ nhung phai ky vao phiéu nhap, phiéu xuat dieéu chuyén.

Phong/Bé phdn an chi Cuc thué thuc hién.

- Can cu Phiéu xuat an chi cua Chi cuc Thué dé lap phiéu nhap an chi vao
kho theo ddi riéng.

- Lap phiéu xué'i} énlchi tir kho theo d&i riéng cho Chi cuc thué nhan don
vi thu phi, 1¢ phi chuyén dén.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi hd trg ghi: S6 theo déi nhap, xuat, tén 4n
chi (miu ST12/AC); S6 theo ddi sir dung bién lai (mau ST10/AC); ghi Thé kho
tuong tmg (miu TK01/AC).

- Ké toan, Thi kho 4n chi Cuc Thue khong nhap, xuét thuc té nhung phai
ky xac nhan vao phiéu nhép, phiéu xuit diéu chuyén.

Bé phan An chi Chi cuc Thué noi don vi chuyén dén thuc hién:

- Can cu Phiéu xuat an chi cia Cuc Thué dé lap phiéu nhap an chi vao
kho theo déi riéng.

~ -Lap phiép xut 4n chi tir kho theo doi riéng cho don vi, ca nhan chuyén
dén Chi cuc Thué quan ly.

- Chuong trinh Quan 1y 4n chi hd trg ghi: S6 theo ddi nhép, xudt, ton 4n
chi (miu ST12/AC); S6 theo déi sir dung bién lai (miu ST10/AC); ghi Thé kho
tuong mg (mau TK01/AC).

- Ke toan, Thu kho 4n chi Chi cuc Thué nhan diéu chuyen khong nhép,
xudt thuc té nhung phai ky xac nhan vao phiéu nhap, phiéu xuat diéu chuyén.

15.4. Xir ly bién lai cia don vi chuyén tir co' quan thué tinh nay sang
co quan Thué tinh khac quan ly.

- DBéi véi bién lai thué, don vi chuyén sang co quan thué tinh khac quan ly
thuc hién thanh quyet toan ndp lai cho co quan thué noi nhan bién lai, ké toan
lap phleu nhap kho 4n chi khéng con gia tri sir dung theo hudng dan tai muc
13.6.
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- Pi véi bién lai thu phi, 1€ phi, don vi chuyen sang co quan thué tinh
khéc quan ly thyc hién thanh quyét toan, huy s6 bién lai con lai theo quy dinh
tai Thong tir s6 153/2012/TT-BTC ngay 17/9/2012 ctia B§ Tai chinh hudéng dan
viéc in, phat hanh, quéan 1y va st dung céc loai ching tir thu tién phi, 1& phi
thudc ngén sach nha nudc.

16. Thanh, quyét toin tién ban 4n chi

16.1. Chi cuc Thué thanh, quyét toén tién ban 4n chi véi Cuc Thué:

B¢ phan An chi Chi cuc Thué thwc hién:

- Hang thang tinh s6 tién ban a an chi thu dugc trong ky, dé nghi Bo phén
Tai vu chuyen tién ban 4n chi vé co quan thué cap trén. Nhap chimg tir chuyén
tlen ban 4n chi vé tai khoan ctia co quan Thué cap trén vao Chuong trinh Quan
Iy 4n chi.

- Hang quy, lap Bao céo quyét toan tién ban 4n chi (mau BC20/AC) trong
Chuong trinh Quan ly 4n chi. Chuong trinh hé trg tinh s6 tién ban an chi cua
Chi cuc Thué phai nop, sb da nop va s6 con phai ndp trong ky, phi phat hanh

duoc dé lai va Chi cuc Thué truyén Béo cdo vé Cuc Thué.

_ - Chuong trinh Quan 1y 4n chi hd trg ghi S6 theo di 4n chi ban thu tién
(méu ST11/AC).

B phdn Tai vu Chi cuc Thué thuec hién:

- Hang thang B phan Tai vu thuc hién chuyén tién ban 4n chi vé tai
khoan theo ddi tién ban 4n chi ciia Cuc Thué.

- Cung cip cho Bb phén An chi ban sao ké cac ching tur chuyén tién béan
4n chi cta Chi cuc Thué vé tai khoan theo d&i tién ban an chi cta Cuc Thué.

16.2. Cuc Thué quyét toan tién ban 4n chi véi Chi cuc Thué:
Phong/Bé phdn An chi Cuc Thué thuc hién:

- Nhép chung tir chuyén tién cia Chi cuc Thué vao Chuong trinh Quén ly
an chi.

- Dbi chiéu Béo céo quyét toan 4n chi ban thu tién (mau BC20/AC) cta

quy thanh toan (Ban in cua Chi cuc Thué) voi Bao céo quyét toan an chi ban thu
tien (mau BC20/AC) cua quy thanh toan do Chi cuc Thué truyén 1én trong
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Chuong trinh Quan ly an chi, neu khdp ding thi tién hanh quyet toan. Truong
hop co sai 1€ch ve s6 li€u, yéu cdu Chi cuc Thué kiém tra va diéu chinh s6 liéu
trude khi quyét toan,

- Chuong trinh Quan ly a 4n chi hd trg xac dinh s tién ban 4n chi do Chi
cuc Thué di ban trong quy trudc, s6 phi phat hanh dugc dé lai theo quy dinh, s&
tién ban cic loai an chi con ng ky trude (neu c6), sb tién ban an chi da nop ky
nay, sb tién ban 4n chi con ng cudi ky quyét toan.

- Phong/Bg phan a 4n chi Cuc Thue quyét toan tlen ban an chi hang quy voi
cac Chi cuc Thué theo lich. Viéc quyét toan tién ban 4n chi giita Cuc Thué va
cac Chi cuc Thue phai dugc ldp thanh bién ban (miu BBO1/AC). Bién ban
quyét toan tién ban an chi gitra Cuc Thué va céc Chi cuc Thué dugc 1ap thanh
02 ban; Phong/Bd phin An chi Cuc Thué luwu giir 01 ban; Chi cuc Thué lru giir
01 ban.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi tu dong ghi S6 theo doi an chi ban thu tién
(mau ST11/AC); hd tro ngudi sir dung lap Bién ban quyét toan sb tién ban 4n
chi giira Cuc Thué va cac Chi cuc Thué.

Phong/Bé phdn Tai vu Cuc Thué thuc hién:
~ Cung cap cho Phong/Bd phén an chi ban sao ké cac chung tur chuyén tién
ban an chi cua cac Chi cyc Thug; do6i chi€u va xac nhan so6 li¢u chuyén tién ban
an chi trong ky cua cac Chi cuc Thué véi Phong/B6 phén an chi.
16.3. Cuc Thué thanh, quyét toan véi Tong cuc Thué:
Phong/Bé phdn An chi Cuc Thué thuc hién:

- Nhap chimng tir chuyen tién ban 4n chi do Tong cuc in, phét hanh vé tai
khoan ctia Téng cuc Thué vao Chuong trinh Quan ly 4n chi.

- Hang quy, téng hop lap Béo cao quyét toan 4n chi ban thu tién (mau
BC20/AC) trong Chuong trinh Quan ly an chi. Chuong trinh hd trg tinh s6 tién
ban 4n chi Cuc Thué phai ndp, s6 da ndp va so con phai nop trong ky, phi phat
hanh duoc dé lai va Cuc Thué truyén Bao céo vé Téng cuc Thué.

- Chuong trinh Quan 1y 4n chi hd trg ghi S& theo dbi 4n chi ban thu tién
(mau ST11/AC).

Phong/Bé phdn Tai vu Cuc Thué thuee hién:

- Hang thang thuc hién chuyén tién ban an chi vé tai khoan theo dbi tién
ban an chi cua Tong cuc Thué.
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- Cung cap cho Phong/Bo phan 4n chi ban sao ké cic chung tur chuyen
tién ban &n chi cha Cuc Thué vé tai khoan theo dai tién ban 4n chi cia Téng cuc Thué.

16.4. Tong cuc Thué quyét toan véi Cuc Thué
Phong Quan ly én chi - Vu Tai vu Quan tri Tc‘;ng cuc Thué thue hién:

- Nhap chimg tir chuyén tién ctia Cuc Thué vao Chuong trinh Quan 1y 4n
chi.

- Déi chiéu Bao cdo quyét toan 4n chi ban thu tlen (mau BC20/AC) cua
quy thanh toén (Ban in cta Cuc Thué) véi Bao cdo quyet toan an chi ban thu
tién (miu BC20/AC) cua quy thanh toan do Cuc Thue truyén lén trong Chuong
trinh Quan ly an chi; neu khop ding thi tién hanh quyét todn. Trudng hop c6 sai
léch ve s0 liéu, yéu cdu Cuc Thué kiém tra va diéu chinh sb liéu trudce khi thanh,
quyét toan.

- Chuong trinh Quaén ly 4n chi hd trg xac dinh sb t1en ban a &n chi Cuc
Thue trong quy, sb phi phat hanh dugc dé lai theo quy dinh, s tién Jban céc loai
&n chi con ng ky trude (neu ¢6), sb tién ban 4n chi da ndp ky nay, sé tién ban 4n
chi con ng cudi ky quyét toan.

- Phong Quan ly a 4n chi - Vu Tai vu Quan tri Tong cuc Thué quyet toan so
tién ban an chi hang quy véi cac Cuc Thué theo lich. Viéc quyét toan sb tién
ban 4n chi gitra Tdng cuc Thué va cac Cuc Thue phai dugc 14p thanh Bién ban
(mau BB01/AC). Bién ban quyét toan sé tién ban 4n chi gitta Tong cuc Thue
véi Cuc Thué dugc 13p thanh 02 ban; Vu Tai vu Quan tri (phong Quén ly 4n
chi) Tng cuc Thué luwu giir 01 ban; Cuc Thué Iuu gitt 01 ban.

- Chuong trinh Quan ly an chi trén mang mdy tinh tu dong ghi S6 theo
doi an chi ban thu txen (mau ST11/AC); hd tro ngum su dung 1p Bién ban
quyét toan sb tién ban 4n chi gitra Tong cuc Thué va Cuc Thué.

Phong Tai vu Té’ng cuc Thué thuc hién:

Cung cép cho Phong Quén ly a 4n chi ban sao ké cac chimng tir chuyén tién
ban 4n chi ctia Cuc Thué vé tai khoan theo ddi tién ban 4n chi ciia Téng cuc Thué.

17. Theo ddi tinh hinh sir dung bién lai do co' quan Thué phat hanh
Bo phdn tt'é:p nhdn hé so Chi cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:

- Nhan Bdo céo tinh hinh sir dung bién lai thué (mau CTT25/AC); Béo
cao tinh hinh sir dung bién lai thu phi, 1é phi (miu BC7/AC).
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- Béi vdi cac truong hop phai quyét toan bién lai: Nhan Béo cdo tinh hinh
sir dung bién lai (miu CTT25/AC) hodc (mau BC7/AC) va Bang ké chi tiét sb
bién lai con lai chua sir dung cta don vi, ca nhan (mau BK04/AC).

- Péng dau “ngay nhan” va chuyén ngay trong ngay cho B9 phén an chi.
Phong/Bé phan An chi Chi cuc Thué/Cuc Thué thuc hién:

- Nhén, nhdp cac loai Bao cdo tinh hinh su dung bién lai (mau
CTT25/AC) dbi véi bién lai do Tong, cuc Thué phat hanh; Béo céo tinh hinh st
dung bién lai (miu BC7/AC) déi voi bién lai do Cuc Thué phéat hanh vao
chu'orng trinh Quan ly an chi. Sau khi nép Béo cao tinh hinh sir dung bién lai,
don vi ndp bao cao phat hién co sai soét, 1ap Bao cao mai thay thé bao céo da giri
co quan thué.

- Nhan, nhap Béo cdo tinh hinh sir dung bién lai (mdu CTT25/AC) hoic
(mau BC7/AC) va Bang ké chi tiét sb bién lai con lai chua sir dung (mau
BK04/AC) cua don vi, ca nhan chuyén sang co quan thué khac trong cung tinh,
thanh phé truc tiép quan ly.

- Truomg hop don vi, ca nhan gui Bao cao tinh hinh sir dung bién lai do
co quan Thué dit in (mau CTT25/AC hoac mau BC7/AC) qua mang thong tin
dién tir thi Chuong trinh Quan ly a &n chi tu dong tiép nhan.

- Chuong trinh Quén 1y 4n chi hé trg nguvi sit dung:

+ Léap Béo céo tong hop tinh hinh sir dung bién lai BC8/AC cua cac don
vi do co quan thué quan ly va truyén Ién co quan thué cép trén.

+ Phat hién céc sai st lién quan tdi viée in, phat hanh, quan ly, sir dung
bién lai; in thong bao yéu cdu don vi, ca nhan sir dung bién lai kiém tra lai va
1ap béo céo diéu chinh.

+ In Tinh trang ndp béo cdo tinh hinh sir dung bién lai (mau BK03/AC).

18. Theo ddi, quan ly kho bién lai:

18.1. Theo ddi ton kho bién lai:

Phong/Bo phan An chi chng cuc Thué/Cuc Thué/Chi cuc Thué thue hién:

- Tén kho trén Thé kho dugc tinh ngay sau khi thu kho thuc hién xac
nhan phiéu nhap, phiéu xuét hodc hoa don ban an chi. Sau khi tha kho thuc hién

xac nhén phiéu nhép, phiéu xuat hoa don ban 4n chi, Chuong trinh Quan ly an
chi tu dong khoa so6 liéu trén sd ké toan, chimg tir nhap, xuat.
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Cu01 moi thang, thu kho 4n chi va by phén 4n chi phai thuc hién déi
chiéu gitra s6 sach va thuc té sb liéu vé nhdp, xuat, ton kho timg loai bién lai.

18.2. Kiém ké kho bién lai
Phong/B¢ phdn An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Lap Quyet dinh kiém ké kho bién lai trinh lanh dao co quan Thué ky
duyét. Thanh phan Hoi dong kiém ké kho 4n chi: Lanh dao co quan Thue lanh
dao Phong/B¢ phén 4 an chi; dai dién Phong/Doi Kiém tra néi b, ké toén 4n chi,
tha kho an chi.

- Thoi diém kiém ké:
+ Kiém ké dinh ky vao ngay 30 thang 6 va ngay 31 thang 12 hang nim.

+ Kiém ké dét xuit: Thyc hién khi co quyét dinh cua cac co quan cé thdm
quyén hozc khi phat hién mat, thiéu hut bién lai..

- Trinh ty_ kiém ké:

+ Khoa sb ke toan, Chuong trinh Quan ly a an chi hd trg in Bang kiém ké
cac loai bién lai ton kho tinh dén ngay knem ké (mau BC25/AC). Bang kiém
ké cac loai bién lai t6n kho c6 gia von va tong gia von theo timng loai an chi va
toan b gid von ciia cc loai 4n chi ton kho tai thoi diém kiém ke.

+ Thuc hién klem ké chi tiét theo timg loai bién lai, ky hi¢u bién lai, s6
lugng bién lai (tir sé dén s). Péi chibu gitta Bang kiém ké kho (mau
BC25/AC) voi The kho tuong (g (mau TKO1/AC).

+ Trinh thu trudng co quan thué két qua kiém ké; kién nghi xir ly cac
trudng hop thira, thiéu bién lai, bién lai khéng con gié trj sir dung. Bién ban
kiém ké kho (kém theo Bang kiém ké BC25/AC) duoc 1ap du s6 lugng dé giao
cho cac thanh phan tham gia kiém ké va nhimg ngudi tham gia kiém ké kho
phai ky tén trong tat ca cac ban Bién ban kiém ké kho.

- Xtr 1y két qua kiém ké:

+ Sau khi co y kién cua lanh dao co quan Thué, ké toan 4n chi thuc hién
diéu chinh s6 liéu di véi nhimg loai bién lai cé chénh léch, in bang kiém ké
(mdu BC25/AC), trinh lanh dao ky duyét va giri co quan Thué cap trén theo quy
dinh.

+ K& toan lap phiéu xuat chuyén kho ndi bd cac loai bién lai khong con
gia tri sir dung; an chi thira tir kho chinh sang kho 4n chi khéng con gia tri sur
dung.

+ Tham muu lanh dao co Quyét dinh xtr phat trudng hop mat 4n chi theo
ding quy dinh.
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Phan thir ba

QUANLYBIENLAI
DO PON VI NGOAI NGANH THUE PHAT HANH

1. Quin ly Piang ky sir dung chirng tir khiu trir thué thu nhap ca
nhén trr in va Thong bao dé nghi phat hanh bién lai phi, I phi.

B¢ phdn tié}) nhdn ho so Cuc thué thuc hién:

- Nhéan Déang ky st dung chung tu thué thu nhap ca nhan tu in (mau tai
Théng tu s 37/2010/TT-BTC ngay 18/3/2010 cua B Tai chinh); Théng bao dé
nghi phat hanh bién lai thu phi, 1¢ phi tu in, dat in (mau tai Phu luc s6 04) ban
hanh kém theo Théng tu so 153/2012/TT-BTC ngay 17/9/2012 cua B Tai
chinh cua don vi, dong dau “Ngay nhan” va chuyén cho Bd phan An chi ngay
trong ngay.

- Thoi han giri Thong bao dé nghi phat hanh bién lai thu phi, 1& phi chdm
nhét 1a 15 ngay trudc ngay bat dau sir dung.

Phong/B¢ phdn An chi Cuc Thué thuce hién:

- Nhéan Pang ky str dung chimg tir thué thu nhap ca nhan tu in, Thong bao
d& nghi phat hanh bién lai thu phi, 1€ phi va mau chimg tur, bién lai kém theo tir
bd phén tiép nhén hp s0. 3 ' )

+ Kiém tra ho so dang ky mau chimng tir khau trur thué thu nhap ca nhan,
ra thong bao chép thuén vi¢c dang ky chimg tur khiu trir; truong hop khong du
diéu kién thi thong bao néu rd ly do khong chap thuan dé té chirc biét. Thoi han
kiém tra trong 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc hd so.

+ Kiém tra thong tin trong Théng bao dé nghi phat hanh bién lai thu phi,
1€ phi tu in, dét in. Truong hop khong chap nhan loai bién lai thu tién phi, 16 phi
cua co quan thu phi, 1¢ phi thi phai cé y kién phan hoi bang vin ban, néu 1y do
khong chip nhan gui tdi co quan thu phi, 1¢ phi trong thoi gian cham nhét 1a 7
ngay trudc ngay bat dau sir dung theo Thong bdo phat hanh ctia co quan thu phi,

& phi.

- Luu gitr hé so: Pang ky tu in chimg tir khdu trir thué thu nhép ca nhan;
Théng bao dé nghi phat hanh bién lai thu phi, 1€ phi; cong van chap thuan viéc
dang ky sir dung chimg tir khau trir ciia co quan thué.

- Thuc hién huy bo hiéu luc viéc chip thuén sir dung chimg tir khau trir khi

phat hién td chirc tra thu nhdp dua chimg tir khiu trir ra sir dung nhung c6 sai
pham.
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2. Quan ly Thong bao, Bao cao phat hanh bién lai.
B¢ phan n’é;v nhdn ho so Cuc Thué/Chi cuc Thué thire hién:

Nhéan Théng bao phat hanh chimg tir khiu trir, Bio co phat hanh bién lai
thu phi, 1& phi (kém theo bién lai mau), déng dau “Ngay nhan” va chuyén cho
Phong/B9 phéan An chi ngay trong ngdy. Thoi han giri Thong bao chung tir khu
trir 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc thong bao chép thun ctiia Cuc Thué
tinh, thanh phé. Thoi han gui Bdo cdo phat hanh bién lai thu phi, 1¢ phi cham
nhét 1a 15 ngay trudc ngay bat déu sir dung.

Phong/Bé phdn An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Nhéan Thong bdo phat hanh ching tir khau trir, Bdo cdo phat hanh bién
lai thu phi, 18 phi tir B phan tiép nhén hd so. Kiém tra trang thai cia ma sb
thué, tinh hop 1& cia Thong béo, Bao cdo (c4c thong tin trong Thong bao, Bo
céo so v6i quy dinh, so sanh giira mau bién lai véi cac thong tin trong Thong
bao, Béo cdo....). Truong hop phat hién céc théng tin trong Thong bao, Béo cao
phat hanh khong ding theo quy dinh; phai néu cic sai sot va yéu cau td chirc
diéu chinh,

- Nhap, nhan théng tin tir Thong bao phat hanh, Bao cao phat hanh vao
Chuong trinh Quén ly an chi. Chuong trinh hd trg ghi S6 theo dbi tinh hinh su
dung bién lai (miu ST10/AC). Truong hop don vi gui Thong béo phat hanh,
Béo céo phat hanh qua mang, Chuong trinh Quan ly an chi tu dong cap nhit.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi hd trg ngudi sir dung 1ap Danh sach don vi
su dung bién lai; Danh sach cac nha in nhén in bién lai; Danh sach cac don vi
cung cap phan mém tu in bién lai; Kiém tra cac sai sot trong Théng béo phat
hanh, Bao cédo phat hanh khi nhédp thong tin.

- Truong hop phat hién Thong bao phat hanh, Bao cao phat hanh c6 sai
s6t vé loai, ky hiéu, tir sb ...dén s bién lai thi co quan thue yéu cau don vi phat
hanh laP Thong bao phat hanh, Béo cédo phat hanh méi vé loai, ky hiéu, tir sé

...dén s bién lai giri co quan thué dé nghi thay thé Théng béo phat hanh, Bao
céo phat hanh ci.

- Nhén, nhap Thong bao phat hanh, Bao cao phat hanh mdi vao Chuong
trinh Quan 1y 4n chi. Chuong trinh hd trg nguoi sir dung ghi thong tin Thong
béo phat hanh, Bdo cdo phat hanh méi vao S5 theo ddi st dung bién lai (méu
ST10/AC) thay thé thong tin Théng bao phat hanh, Béo cao phat hanh cii ¢6 sai
sot.

36



- Luu giir Thong béo phat hanh, Bao cdo phat hanh cua don vi, t6 chic
phat hanh bién lai. Trudng hop Théng béo phat hanh, Bao cao phat hanh cua
don vi, t chirc giri qua mang, co quan thué khong phai in Thong bao phat hanh,
Béo céo phat hanh dé hru trir.

3. Quan ly Bao cao tinh hinh sir dung, Bao cio quyét toan bién lai.
B¢ phdn tiép nhdn h6 so Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Nhin Béo céo tinh hinh sir dung bién lai hang quy cua don vi, dong déu
“Ngay nhan” va chuyén cho B phén An chi ngay trong ngay.

+ B4o céo tinh hinh sir dung bién lai thu phi, 1¢ phi tur in, dét in ctia don vi
thu phi, 1 phi (miu BC7/AC); thoi han guri bao cao: Chdm nhit 12 ngay 15 cia
thang dau quy sau.

+ Béo cdo tinh hinh sir dung bién lai thue, chimg tir khau trir thué thu
nhap c4 nhén ty in cua t chuc tra thu nhap (mau CTT25/AC); thoi han giri bao
c4o: cham nhét 12 ngay 30 clia thang déu quy sau.

- Nhén Bdo céo tinh hinh sir dung bién lai va Bang ké chi tiét sb bién lai
con lai chua sir dung (miu BK04/AC) cua cac don vi, ca nhén khong tiép tuc
thuc hién nhiém vu thu, chuyen o quan thué quan ly; tb chirc tra thu nhép trong
trudong hop sap nhép, hop nhét, chuyén dbi hinh thirc so hiru. Péng dau “Ngay
nhan” va chuyén cho Bo phan An chi ngay trong ngay. Thoi han céc td chirc sir
dung chimg tu khiu trir thué thu nh@p ca nhén ty in giri bao cao: cham nhit la
05 ngay lam viéc ké tir ngay c6 quyét dinh sap nhép, hop nhéat, chuyén d6i hinh
thirc s& hiru.

Phong/Bo phén An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Nhan, nhap céc thong tin vé Bao cdo tinh hinh sir dung Bién lai (mau
BC7/AC dbi véi bién lai thu phi, 1& phi dat in, ty in; mau CTT25/AC dm vai
bién lai thué, chimg tir khAu trir thué thu nhap ca nhén tu in) va Bang ké so bién
lai con lai chua sir dung (miu BK04/AC) vao Chuong trinh Quan ly an chi.
Truong hop don vi, ca nhén ndp bao céo tinh hinh sir dung; Bang ké s bién lai
con lai chua sir dung qua mang thi Chuong trinh Quan ly an chi tu dong cép
nhat.

- Chuong trinh Quan ly 4n chi hd trg nguoi sir dung ghi S6 theo ddi sir
dung bién lai (mau ST10/AC) cta don vi, td chire, ca nhan; phat hién sai sot cac
s0 li¢u trén Bao cao tinh hinh sir dung bién lai va Bang ké so bién lai con lai
chwa str dung; tong hop Béo céo tong hop tinh hinh sir dung bién lai hang quy
(mau BC8/AC) cua co quan Thué truyén Ién cap trén.
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4. Quan Iy Thong bao két qua huy bién lai:
Bé phdn rié:p nhdn hé so Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

Nhén Thong bao két qua huy bién lai thu tién phi, 1€ phi cua don vi tu in,
dat in (Phu luc 07, kém theo Théng tu 153/2012/TT-BTC ngay 17/9/2012 cua
B Tai chinh); déng ddu “Ngay nhan” va chuyén cho B6 phan An chi ngay
trong ngay.

Phong/Bé phdn An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Nhan, nhap Théng béo két qua huy bién lai thu tién phi, ¢ phi ty in, dat
in cia don vi vao Chuong trinh Quan ly an chi.

- Chuong trinh Quan ly a 4n chi hd trg ngudi su dung ddi chiéu két qua huy
bién lai thu tién phi, 18 phi tu in, dit in véi s6 liéu thong béo phat hanh, s6 li¢u
trong bao cao tinh hinh sir dung bién lai hang quy ctua don vi dé phat hién sai
sot, chénh léch (néu c6). Truong hop phét hién thong tin trong thong bao két
qua huy khong ding quy dinh, Chuong trinh Quan ly an chi hd trg ngudi sir
dung in thong béo céc sai s6t va yéu cau don vi diéu chinh.

- Bién lai thu tién phi, 1& phi tur in cia don vi duge xéac dinh 12 huy xong
khi khong thé sir dung phan mém dé tao dugc bién lai tu in.

- Bién lai thu tién phi, 1& phi dugc xac dinh la ‘huy xong khi khéng con
nguyén dang ctia bat ky to bién lai nao hogc khong thé l4p ghép, sao chup hoic
khoi phuc lai nguyén ban cac s6 bién lai da thong béo huy.

5. Quan ly bién lai khi don vi chuyén co quan thué quén ly

5.1. Quan ly bién lai ciia don vi chuyén co quan thué trong néi, tinh,
thanh pho quin ly.

BG phdn Tiép nhdn h6 so Cuc Thué / Chi cuc Thué thue hién:

Nhan Bao céo tinh hinh sir dung bién lai (miu BC7/AC), Béo céo tinh
hinh st dung chimg tir khéu trir thué thu nhap ca nhan tu in (miu CTT25/AC)
va Bang ké bién lai chua sir dung (miu BK04/AC) cia don vi chuyén gui co
quan Thué noi di truée ngay Thong bao phét hanh bién lai véi co quan Thué noi
dén.

Phong/Bé phdn An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué chuyén di thuc hién:

- Nhan, nhap Bdo céo tinh hinh sir dung bién lai (mau BC7/AC hodc mau
CTT25/AC) va Bang ke bién lai chua sir dung (mau BK04/AC) cia don vi giri
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co quan Thué noi di. Chuong trinh Quan ly an chi hd trg nguoi su dung diéu
chinh giam Théng bao phat hanh trudc diy ding bang sb bién lai da ké trong
Béng ké bién lai chua sir dung (méau BK04/AC) cua don vi trong Chuong trinh
Quan ly 4n chi.

- Chuong trinh Quan ly a 4n chi hd trg phat hién sa1 s6t cac sb liéu trén Béo
co tinh hinh sir dung bién lai (miu BC7/AC hodc mau CTT25/AC) va Bang ké
bién lai chua str dung (miu BK04/AC) cua don vi, ghi S6 theo ddi str dung bién
lai (mau ST10/AC) cua don vi, téng hgp Béo céo tong hop tinh hinh sir dung
bién lai (miu BC8/AC) ctia co quan Thué truyén 1én cap trén.

Phong/B¢ phan An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué chuyén dén thue hién:

Nhén, nhdp Thong bao phat hanh sd bién lai dung b‘;mg s6 bién lai trong
Béng ké bién lai chua sir dung (mau BK04/AC) cia don vi vao Chuong trinh
quan ly an chi. Chucmg trinh hd trg ghi S6 theo ddi sir dung bién lai (mau
ST10/AC) cuia don vi.

5.2. Quan ly bién lai cia dom vi chuyén co quan thué ngoai tinh,
thanh pho quin ly.

Bién lai don vi dat in, tu in khi chuyén co quan thué ngoai tinh, thanh phé
quan ly, don vi thyc hién thanh, quyét toan bién lai, huy bién lai con lai trude
khi chuyen co quan thué ngoai tinh ‘quan ly; Thong béo két qua huy giri co quan
thué theo quy dinh tai Théng tu s6 153/2012/TT-BTC ngay 17/9/2012 cua B
Tai chinh.

6. Quén Iy bio cao nhan in, cung cap phan mém tyr in bién lai:
B¢ phan Tiép nhén ho so Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:
- Nhan Béo cdo vé viéc nhén in, cung cép phan mém tyr in bién lai

(mdu BCO1/AC) cuia cac don vi nhén in, cung cap phan mém ty in bién lai. Thoi
han giri bdo cdo chim nhét 12 15 ngay tiép theo ké tir ngay cudi cung ciia mdi

quy.

- Nhén Bao cao vé viéc nhan in bién lai dat in cta ky cudi cling con hoat
dong déi v6i td chirc nhan in bién lai ngtmg hoat dong nhén in bién lai. Thoi
gian phai bao cdo: Tir dau ky bdo cao cudi cung dén thoi diém t6 chirc nhan in
ngimg hoat dong nhan in bién lai.

- Pong déu “Ngay nhan” va chuyén ngay trong ngay cho Bo phan An chi.

Phong/Bg phdn An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:
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- Nhaén, nhédp Bao cdo vé viéc nhén in, cung cép phén mém tu in bién lai
(mau BCO1/AC) cta cac don vi vao Chuong trinh Quan ly an chi.

Chuong trinh hd trg dua danh sach cic doanh nghiép in, cung cap phan
mém ty in bién lai vao danh muc nha in nhén i in, cung cap phan meém tu in bién
lai va dua thong tin 1én trung tam dir liéu cua Tong cuc Thué.

) Ij’h&‘tf thir tw
XAC MINH, XU LY VI PHAM VA KIEM TRA

1. Xéc minh ngudn goc bién lai
Bé phdn Tiép nhdn hé so Cuc thué/Chi cuc thué thuc hién:

Nhén céng vin yéu ciu xac minh ngudn gdc bién lai do co quan thué phat
hanh cua don vi, ca nhan, co quan Nha nudc. Péng déu “Ngay nhan” va chuyén
B¢ phén 4 4n chi ngay trong ngay.

Phong/Bé phan An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Tiép nhan cong vin yéu cau xac minh nguon gbe bién lai cua don vi, ca
nhén, co quan Nha nudc. Nhép cdc thong tin vé bién lai can x4c minh vao phan
ing dung tra clru 4n chi trong Chuong trinh Quan ly 2 an chi.

- Can cir cac ky hiéu nhan dang bién lai dé xac minh tinh that, gia cua
bién lai do don vi, cd nhan, co quan Nha nudc yéu cau.

- Lap véan ban tra 101 yéu cau xac minh nguon gdc bién lai trinh 1anh dao
ky duyét, chuyén B phén Hanh chinh dé chuyén cho don vi, c4 nhén, co quan
Nha nudce cé yéu cau.

Thoi han tra 1di xac minh bién lai: Khong qué 05 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan dugc cong van yéu cau.

2. Xac minh ngi dung kinh té ciia bién lai

B6 phdn Tiép nhén hé so Cuc thué/Chi cuc thué thuc hién:

Nhén coéng van yéu cAu x4c minh ndi dung kinh té bién lai cia don vi, ca
nhan, co quan Nha nudc. Dong dau “Ngay nhan” va chuyén Bo phan Kiém tra

ngay trong ngay.

Phong/Bé phan Kiém tra Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:
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- Néu yéu cau x4c minh nédi dung kinh té ctia bién lai do nguoi thu tién
lap (lién1) hodc do ngudi ndp tién luu giir (Lién 2); can clr Bang ké bién lai thu
(mau 02/BK-BLT) quy dinh tai Thong tu so 128/2008/TT-BTC ngay
24/12/2008 cua Bo Tai chinh dé xac minh ndi dung kinh té cua bién lai do
ngudi thu tién lap hoic kiém tra tryc tlep lién luu do nguai thu tién lap (liénl)
hodc (Lién 2) do ngudi ndp tién Iuu giir tai tru so dé kiém tra, doi chiéu, xac
dinh ding, sai theo yéu cau.

- Lap van bén tra 16i yéu cau x4c minh ndi dung kinh té cia bién lai trinh
lanh dao ky duyét, chuyén Bo phan Hanh chinh dé chuyén cho don vi, ca nhan,
co quan Nha nudc cd yéu cau.

Thoi han tra 161 xac minh bién lai: Khong qua 05 ngay lam viéc ké tir
ngay nhan dugc cong van yéu cau.

3. Quan Iy Bao cdo mit, chay bién lai va két qua xir ly:
B¢ phan Tié;o nhén hé so Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

~ Nhén Béo céo mz"it,‘chéy bién lai cua cac don vi (mau BC21/AC). bén
dau “Ngay nhan” va chuyén cho Phong/B phan An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué
ngay trong ngay.

PhonglBé phdn An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Nhén, nhép Bdo céo mat, chay bién lai (mau BC 21/AC) vao Chuong
trinh Quan ly an chi. Chuong trinh hd trg in Thong bao mét, chay an chi (mau
BC23/AC) gui cac Chi cuc Thué trong tinh (thanh pho) va Cuc Thué cac tinh,
thanh phd.

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay nhan dugc Béo céo mat, chay bién
lai; 13p Bién ban vi pham hanh chinh (mau BB02/AC) d6i véi hanh vi mét, chay
bién lai thu phi, 1€ phi. Tham muu lanh dao co quan Thué ra Quyét dinh xu phat
theo quy dinh (mau QP01/AC).

- Cén cir Quyét dinh xir phat (mau QP01/AC), Ké todn 4n chi nhap Quyét
dinh xir phat vao Chuong trinh Quan ly an chi.

- Truong hop s6 tlen xu phat vugt qua tham quyen cua Chi cuc trudng
Chi cuc Thué, K& toan an chi theo déi mat va xir ly mat an chi tham muu lanh
dao Chi cuc chuyen hé so 1én Cuc Thue xu ly. Khi co Quyét dinh xir phat cua
Cuc Thué, ké toan an chi theo doi mat va xir ly mit 4n chi nhap vao Chuong
trinh Quan ly 4n chi.
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- Chuong trinh Quan ly 4 an chi hd tro nguoi st dung ghi: So theo d&i mat,
vi pham vé quan ly an chi va két qua xu ly (mau ST21/AC); tong hop lap va
truyén 1én cép trén Bao céo s6 vu mat 4n chi va két qua xur ly (miu BC24/AC);
ho trg in dugc Bao cao s6 vu mét an chi va két qua xir ly (mau BC24/AC), Béo
céo tong hop mat va két qua xir ly (mau BC24a/AC).

4. Theo doi vi pham vé quan Iy bién lai va két qua xir ly:
Phong/ Bo phan An chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Nhép Bién ban vi pham hanh chinh vé quan ly bién lai vao Chuong
trinh Quan ly an chi.

- Tham muu lanh dao co quan Thué ra Quyét dinh xir phat theo quy dinh
(mau QD01/AC). Nhap Quyét dinh xir phat vao Chuong trinh Quan 1y 4n chi.
Thoi han ra quyét dinh xir phat 1a 10 ngay ké tir ngay lap Bién ban vi pham
hanh chinh trong linh vuc quan ly bién lai.

- Chuong trinh Quan ly 4 an chi hd trg ngudi sir dung ghi: S theo doi mét,
chay, vi pham vé quan ly 4n chi va két qua xur ly (mau ST21/AC), téng hop lap
Béo cdo so vu vi pham trong linh vyuc quan ly an chi va két qua xir ly (mau
BC24/AC) va truyén lén co quan thué cap trén.

5. Kiém tra bién lai:
Vu Tai vu Quan tri, Té;ng cuc Thué thuc hién:

- Chi dao Cuc Thué hang nam xay dung ké hoach va thuc hién ké hoach
kiém tra vé bién lai theo c4c ndi dung:

+ In, phat hanh, quan ly, sir dung bién lai cua ciac don vi, cd nhén va
doanh nghiép in trén dia ban quan ly.

+ Kiém tra Chi cuc Thué vé cong tc quan ly bién lai.

- Lap ké hoach va truc tiép kiém tra co quan Thué cac cdp vé cong tac
quan ly bién lai.

Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

Phong/B6 phén An chi phdi hop v&i Phong/Bé phan kiém tra cta Cuc
Thué, Chi cuc Thué thuc hién thu thap théng tin, xay du‘ng ké hoach kiém tra
viéc in, phat hanh, quan ly va su dung bién lai cua don vi thudc co quan Thué
quan ly va tai tru s& ngudi nop thué; giri Téng cuc Thue trude 15 thang 10 ndm
trude nam ké hoach.
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- In két qua guri cac loai bao cao bién lai khong dung thoi gian quy dinh;
bédo cao cua don vi ¢6 ndi dung, ) liéu sai 1éch so véi ndi dung, so ligu cua co
quan Thué quan ly.

- Phan tich rui ro tir cac sai pham dugc phat hién, trinh lanh dao co quan
Thué ké hoach kiém tra.

- Céc sai pham c6 tinh rti ro cao, trinh lanh dao cho tién hanh kiém tra
dot xuat.

- Cin cit hd so kidm tra, tham muu xir 1y cac hanh vi vi pham vé in, phat
hanh, quan ly, sir dung bién lai trén dia ban quan ly.

Phong/Bé phan An chi Cuc Thué thuc hién:
- Chu tri xdy dung k& hoach kiém tra va phéi hop véi Phong Kiém tra
thué t4 chirc thyuc hién kiém tra viéc in, phat hanh, quan ly, sir dung bién lai cta

nguoi ndp thué, hoat ddng in cta cac doanh nghiép in thu¢c pham vi quan ly.

- Thyc hién kiém tra, xac minh ngudn gbc phat hanh bién lai, tinh hop 16
cua bién lai thugc pham vi quan ly.

- Kiém tra cac Chi cuc thué vé cong tac quan ly bién lai.

- Can ¢t ho so kiém tra, tham muu xir ly cac hanh vi vi pham vé in, phat
hanh, quan ly, str dung bién lai trén dia ban quan ly.

B phén dn chi Chi cuc Thué thuc hién:

- Phéi hop véi Doi kiém tra Thué xay dung ké hoach va thuc hién ké
hoach kiém tra hoat dong in, phat hanh, quan ly va s dung bién lai cta cac don
vi in, phat hanh, quan ly, sir dung bién lai thuéc pham vi co quan thué quan ly;

hoat dong in cta cac doanh nghiép in trén dia ban.

- Thuc hién kiém tra, x4c minh ngudn goc bién lai, tinh hop 1y, hop 1€ clia
bién lai thudc pham vi quan ly.

- Kiém tra hoat dong huy bién lai ctia don vi quan ly, sir dung bién lai.

- Can cir hd so kiém tra, tham muu xir ly cac hanh vi vi pham vé in, phat
hanh, quan ly, sir dung bién lai trén dia ban quan ly.
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Phan thic nam
BAO CAO AN CHi

1. Bdo cdo tong hop tinh hinh sir dung bién lai (miu BC8/AC):
Phong/Bé phdn dn chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

Chuong trinh Quan ly 4n chi ho tro:

- Chi cyc Thué l4p Béo cdo tdng hop tinh hinh sir dung bién lai (mau
BC8/AC) truyén 1én Cuc Thué.

- Cuc Thue lap Béo cdo tong hop tinh hinh st dung bién lai (mau
BC8/AC) truyén lén Tong cuc thué.

- In dugc Bao cao tong hop tinh hinh sir dung bién lai (mau BC8/AC) loai
do Téng cuc Thué phat hanh, loai do Cuc Thué phét hanh, loai do don vi ngoai
nganh thué phét hanh.

- Ky béo céo theo quy; thai han 1dp va gii bao cao tir Chi cuc Thué 1én
Cuc Thué cham nhét 1a ngay 05 thang thr hai quy lién ké cua ky bao cédo; Cuc
Thué lap va giri Bdo cdo lén Téng cuc Thué cham nhét 12 ngdy 10 thang thir hai
quy lién ké cua ky béo céo.

2. Bio cdo nhip, xuat, ton an chi (miu BCY/AC):
Phong/B¢ phdn an chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

Trén co s& dong cong trén Sb nhdp, xut, tdn 4n chi (mdu ST12/AC)
trong Chuong trinh quén ly 4n chi hd tro:

- Chi cuc thué tong hop lap Béo cdo nhip, xuit, ton 4n chi (mau BCY/AC)
truyén 1én Cuc Thue

- Cuc Thué téng hop 14p Bdo céo nhép, Xuat, t6n 4n chi (mau BC9/AC)
truyén 1én Téng cuc thué.

- In dugc Béo céo nhap, xut, t6n 4n chi (miu BC9/AC) loai do Téng cuc
Thué phat hanh; loai do Cuc Thué phat hanh.

- Ky bao cao theo quy; thoi han lap va gui bao céo tir Chi cuc Thué 1én
Cuc Thué cham nhét 1a ngay 25 thang dau quy lién ké cua ky bao cao; Cuc
Thué 13p va gui Béo céo lén Téng cuc Thué cham nhét 1a ngay 30 thang dau
quy lién k& cua ky bao cdo.

3. Bo cao Quyét toan 4n chi ban thu tién (miu BC20/AC):
Phong/Bé phén dn chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

- Trén c& so dong cong cua S6 nhap, xuat, ton én chi (m5u ST12/AC) dbi
véi cac loai ban thu tién va nhép ching tir chuyen tién ban 4n chi tir Chi cuc
Thué vé Cuc Thué, Chuong trinh quéan 1y 4n chi hd trg Chi cyc tinh pl'u phat
hanh dé lai cho Chi cuc va 1ap Béo cao Quyét toan 4n chi ban thu tién (miu
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BC20/AC) truyén lén Cuc Thué, in Bao céo Quyét toan an chi ban thu tién dua
vao luu trir.

- Trén co s tdng hop sd tién ban 4n chi tai Van phong Cuc Thué va céc
Chi cuc Thué tryc thudce, Chuong trinh quan ly an chi hd trg Cuc Thué tinh phi
phat hanh de lai cho Vén phong Cuc Thué; lap, in Béo céo Quyet toan 4n chi
ban thu tién (miu BC20/AC) chi tiét theo loai an chi do Téng cuc Thué phat
hanh, loai do Cuc Thue phat hanh dua vao luu tri; truyén 1én Tdéng cuc Thué
Béo cdo Quyét toan an chi ban thu tién (loai an chi do Téng cuc Thué phat
hanh).

- Ky bao cdo theo quy, thoi han 1ap va guri bao cao tir Chi cuc Thué 1én
Cuc Thué cham nhét la ngay 25 thang dau quy lién ké cua ky bao cao; Cuc
Thué lap va gui Béo cao lén Téng cuc Thué cham nhét 1a ngay 30 thang dau
quy lién ké cta ky bao cio.

4. Bao céo s6 vu mat, vi pham vé quan Iy an chi va két qua xir ly
(miu BC24/AC):

Phong/Bo phdn an chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:

Trén co s& S6 theo dai mét, vi pham vé quan ly 4n chi va két qua xir ly,
Chuong trinh quan ly & an chi hd tro:

- Chi cuc thué 1ap Bao’cao s vu mat vi pham vé quan ly a an chi va két
qua xir ly (miu BC24/AC); Béo cao téng hop mat va két qua xu ly (miu
BC24a/AC) va truyén Ién Cuc Thué.

- Cuc Thué tong hop 1ap Béo cao sé vu mat, vi pham vé quan ly an chi va
két qua xir ly (miu BC24/AC), Béo céo téng hop mat va két qua xir ly (mau
BC24a/AC) cua Vin phong Cuc Thué va cac Chi cuc Thué, truyén lén Tong cuc
Thué.

- Ky bao cao theo quy; thoi han 1ap va gui bao cao tur Chi cuc Thué 1én
Cuc Thué chim nhat la ngdy 25 thang dau quy lién ké cia ky béo céo; Cuc
Thué 1ap va glri Bdo cdo 1én Tdng cuc Thué cham nhét 14 ngdy 30 thang dau
quy lién ké cia ky bao céo.

5. B4o cao két qua kiém ké kho an chi:
Phong/B¢ phdn én chi Cuc Thué/Chi cuc Thué thuc hién:
_ - Nhap két qua l:{iém ké vao Chuong trinh quan ly 4n chi, Chuong trinh
ho trg in dugc Bang kiém ké kho an chi (mau BC25/AC), kém cong van bao cao

guri co quan thué cap trén.

- Ky bao céo 06 thang/lan thoi han 1@p va guri bao cao tur Chi cuc Thué
lén Cuc Thué chdm nhét la ngay 25 thang lién ké cua ky bao cao; Cuc Thué lap
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va giri Bao cdo 1én Tdng cuc Thué cham nhét la ngay 30 thang dAu lién ké cua
ky bao céo.

, P{zén thir sdu
TO CHUC THUC HIEN.

1. Vu Tai vu Quan tri Tong cuc Thué chiu trach nhiém hudng dan, chi
dao, kiém tra co quan Thué cac cap thuc hién quy trinh nay; phdi hop vai Cuc
Cong nghé thong tin Tong cuc Thué trong viéc nang cap, hudng dan, hd trg co
quan Thué céc cdp trién khai Quy trinh quan ly bién lai trén hé théng may tinh
dép img yéu cau quan ly bién lai theo hudng dan tai Quy trinh nay.

2. Cuc truong Cuc Thué, Chi cuc truéng Chi cuc Thué chiu trach nhiém
td chirc thuc hién, kiém tra cac bd phan trong co quan Thué thuc hién Quy trinh
nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuorng mic, Cuc Thué céc tinh, thanh
pho tryc thuge Trung uong bdo céo kip thoi vé Téng cuc Thué dé duoc hd trg
giai quyét hogc nghién ctru dé stra ddi, bd sung Quy trinh quan ly bién lai cho

phu hop./. ¥,

3 .\ CUC TRUONG Tl _—

1&1

2" Bii Vin Nam
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Phu luc 1

CAC MAU BIEU CHUNG TU, SO QUAN LY, BAO CAO AN CHI
(Kém theo Quyer dinh so k0 /2013/QD-TCT ngay /If thding 03 nam 2013

ciia Téng cuc trudng Tong cuc Thué )

TT Mau biéu Ky hiéu
1 | Danh muc 4n chi. DMO1/AC
2 | Danh muc kho an chi. DMO02/AC
3 | Danh muc don vi, ca nhan su dung bién lai. DMO03/AC
4 | Danh muc nha in, don vi cung cap phan mém tu in BL | DM04/AC
5 | Ké hoach nhan an chi. KHO1/AC
6 | K& hoach in an chi. KHO02/AC
7| S6 theo ddi hop dong in. HP01/AC
8 | S& theo déi ky hiéu va sd lugng an chi di in. HDP02/AC
9 [ Sb theo dbi thuc hién hop dong. HDP03/AC

10 | Phiéu nhép 4n chi. CTT23/AC
11 | Phiu xuét 4n chi . CTT24/AC
12 | Bang ké chimg tir. CTT25/AC
13 | Hoa don ban an chi. 02GTTT...
14 | S6 theo dai sir dung bién lai. ST10/AC
15 | S6 Theo doi 4n chi ban thu tién. ST11/AC
16 | S6 theo ddi nhap, xuit, ton an chi. ST12/AC
17 | S& theo ddi mat, vi pham QLAC va két qua xir 1y. ST21/AC
18 | Thé kho an chi. TKO1/AC
19 | Bdo céo tinh hinh sir dung bién lai thu phi, 1é phi BC7/AC
20 | Bao cao tong hop tinh hinh SD bién lai. BC8/AC
21 | Béo céo nhap, xudt, ton an chi. BC9/AC
22 | Bdo cdo Quyét todn an chi ban thu tién. BC20/AC
23 | B4o c4o mat, chdy 4n chi. BC21/AC
24 | Théng bao mit an chi. BC23/AC
25 | Béo c4o s6 vu mat, vi pham vé QLAC va két qua xir ly.".| BC24/AC
26 | Béo cdo tdng hop mit bién lai va két qua xir ly. BC24a/AC
27 | Bang Kiém ké kho 4n chi. BC25/AC
28 | Bao cao (Thong bao) phat hanh bién lai. TBO1/AC
29 | Théng bao két qua huy bién lai TB02/AC
30 | Bang ké bién lai.... BK04/AC
31 | Tinh trang ndp Béo cdo sur dung bién lai. BKO05/AC
32 | Bang ké tri gia von an chi nhdp. BK06/AC
33 | Bang ké tri gia von 4n chi xuat. BKO07/AC
34 | Bang ké trj gi4 4n chi ban. BKO8/AC
35 | Bang tdng hop tri gia von 4n chi nhap, xuét, ban, ton. | BK09/AC
36 | Bang ké theo doi lién luu BK10/AC
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37 | Béo cdo nhan in, cung cap phan mem tu in bién lai BCO1/AC
38 | Bién ban quyet toén an chi ban thu tién BBO01/AC
39 | Bién ban mat, vi pham quan ly a an chi BB02/AC
40 | Quyét dinh xur Iy mat 4n chi thué QDO1/AC




1/ Méiu Danh muc 4n chi

Tdng s6 loai an chi:

DANH MUC AN CHI

DMO1/AC

z £ g Pon vij . : . . G Gia thanh toan
Mau an © if . Loai an ) An chi | Theo ddi | Theo dbi | So/ky .
aki Tén an chi chi DV tinh phat ban kokidn: | shtaia hiéu Gia ban
hanh N y g wong ¢ TCyc | Cuc
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
BL thué TCT
BL phi CT
BL phi NN




02/Danh muc kho 4n chi DMO02/AC
DANH MUC KHO AN CHI
Mai kho Tén kho Tinh chit kho Dia chi kho Tén Tha kho ghi chi
1 2 3 4 5 6

Kho an chi cap

Kho 4n chi ban




03/Danh muc don vi, ca nhan sir dung bién lai

DM03/AC
DANH MUC PON VI, CA NHAN SU DUNG BIEN LAI
Tic thang  dén thang nam
Miad i Tén don vi Mai sb thué Pia chi Logi an chi Ghi chi
on vj én don vi ! Hoa don |BL thud BL phi|AC khad e
1 2 3 4 5 6 7 8 9




04/ Danh muc nha in, don vi cung ciAp phan mém ty in BL

DANH MUC NHA IN, PON VI CUNG CAP PHAN MEM TU' IN BIEN LAI

DM04/AC

Tir thang ~ dén thang
Téng s nha in:
£ X T Y - : Loai an chi dwgc in
STT | Ma so thué Tén nha in Dia chi Dién thoai )
HPon | BLai thué|Blai phi| AC khac
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Cong ty TNHH MTV in Tai chinh




5/ Ké hoach nhin an chi

Miu s6: KHOI/AC

Co quan Thué CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6: Déc ldp - Tu do - Hanh phic
KE HOACH NHAN AN CHI
Nam .......
ST| Ky hiéu . Ponvi | Téndiu |Nhin tir ddu| Sirdung tir | Uéc nhin ca [ Uéc sirdung | Uée ton Ké hoach
=Y g i Tén an chi A E 5 y o % L 2 e
T | mau an chi tinh nim nam diu nim nam cd nim cudi nim |nhdn nam téi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
...... ngay ...... thang ..... nam

Ngudi lap biéu
(Ky, ghi rd ho tén)

Phu trach 4n chi
(Ky. ghi 15 ho tén)

Tha truéng don vi
(Ky, ghi rd ho tén va dong dau)




6/ K& hoach in 4n chi

_ KH02/AC
Co quan Thué CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
So: Péc lip - Tw do - Hanh phiic
KE HOACH IN AN CHI
Nam.......
e o " Y by K
. Tdn diu nam| Udc in ci nim e sl.r_dl‘mg ci| Ube “_m cuor . KH in
gp|KY higu miu in| Tén 4n | Ponvj nam nam K¢ hoach
o ohi | tih ol osh G | s (e S8 o S8 | | T omg | Don gis | ThARR
lwgng |tri lurgng ! luwgng ! lwgng I me & tién
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
...... ngay ...... thang ..... ndm ....
Ngudi ldp biéu Phy trich 4n chi Thi truéng don vj
(Ky, ghi 15 ho tén) (Ky, ghi 15 ho tén) (Ky, ghi rd ho tén va dong dau)




7/ Miu sb theo ddi hop dong in

Co quan Thué

SO THEO DOI HQP PONG IN

Mau s6: HDPO1/AC

Tirngay thang  dénngay thdang nam
Hop don Don vi Tir s6 Don gia Sduh Thanh ly Chénh léch HD/ TLy
P aoNg | pennhain | 0" Y Tén 4nchi] Ky higu | 2 [S6 lweng| ¢ B tién y ¢ y
tinh dén so..... in (VND)
Sé Ngay S6 Ngay | SLwgng Tién
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14
BL thué...
BL médn
Cong XXX XXXX XXXX XXX




8/ Sb theo doi ky hiéu va sb lwgng an chi da in HDP02/AC

Co quan Thué
SO THEO DOI KY HIEU VA SO LUQNG AN CHI PA IN
Tirngay thang  dénngay  thang nam
Miu s6 4n chi............ Tén 4n chi........
Hop dong in i £ .
STT T - e Neay Don vi tinh Ky hié¢u Tir s6 dén so S6 lugng
1 2 3 4 5 6 7

Tong cong XXX




9/S6 theo ddi thue hién hop dong

Co quan Thué

SO THEO DOI THUC HIEN HQP PONG

MAu sé: HP0O3/AC

Tirngay thdng  dén ngay
Pon vi Hop don Phi¢u nhip an chi Con lai
STT | Ténénchi| o' - gp pong —_ i unhgpdnechl | onlgi
tinh So Ngay So lwong | So tién So Ngay So legng | So tien | So lwong [ Sé tien
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Cong XXX XXX XXX XXX XXX XXX




10/ MAu Phiéu nhap CTT23/AC

Tén co quan Thué CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc ldp - Tw do - Hanh Phiic
...... Ngay..........thdng.......ndm.........
Ky higu: AA/2011
PHIEU NHAP AN CHi $6 0000001
Lién 1: Ké todn
Nhip 4n chi tir: e
V¢ kho:
Theo ho# don (Phi¢u xuét 4n chi) sb: ............ ngdy .../....\....
Ghi chi:
5 . ... | Tirquyén | Tirsé |Pon gia| Trij gi4 von
STT| Tén 4nch \% 6 Ky h
endnchi | DVT |50 lwgng Ky higu dén quyén dén sb von (VND)
1 2 3 4 5 6 7 8 9=4x8
Cong XXX XXXX
Nguwdi nhap Thi kho Ké toan Phu trach 4n chi
(Ky, ghi rd ho tén) (K, ghi rd ho tén) (Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén )
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11/ Miu Phiéu xuit

Tén co quan Thué

Xufit cho: coeruremresenses
Tir kho:

Ngudi nhin:

Theo gidy gidi thiéu:
Ghi chi: xuit cho dai dién TCT khéng qua kho.....

PHIEU XUAT AN CHI

Lién 1: Ké toan

ngay .. ot

CTT24/AC
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic liap - Tw do - Hanh phic

Ky hiéu AA/2011
S6 0000001

STr| Tén bn cni | BVT | 58 1ryug | Ky nigw | T¥auyén | Tirsd |Don gié|Tr gid vén
uong | RY MEU | 4én quyén| dénsé | vén | (VND)
1 2 3 4 5 6 7 8 9= 4x8
Cing XXX XXXX
Ngudi nhin Thu kho Ké toan Phu trach 4n chi

(K5, ghi r6 ho

(Ky, ghi ré ho tén)

(Ky, ghi rd ho tén)

(Ky, ghi rd ho tén )

AL
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12/ Bing ké chiing tir
Pon vi, ¢a nhan thu....

Mau CTT25/AC

MST: 0t
BANG KE CHUNG TU
Quy ..... nam .....
Ky hi¢u miu | Tén bién lai Ky hiéu | Tirs6 dénsé| So sir dung S6 xo04 b S6 mat, chay Cong
1 2 3 4 5 6 7 8
Cong: xxxx

«Ngay.....thdng....ndam....
Té chirc, ca nhéin sir dung bién lai
(Ky, ghi 5 ho, tén)

Ghi chu: Cot 4, 5 ghi chi tiét timg s6 x04 bo, mat chay




13/ MAu Hoa don ban hang (dimg dé bdn an chi)

Tén co quan Thué
M s6 thué:
S6 dién thoai

Mau sb: 02GTTT3/002

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phic

Fax: veeen HEAY thing nam
S0 tai khoan
HOA PON BAN HANG
(ding dé bdn dn chi) Ky hiéu: 01AA/11T
Lién 1: Luu S6: 0000001
Tén don vi mua: M sb thué:
Dia chi:
Tén ngudi mua:
S& CMND ngudi mua: Noi cép: Ngay cép:
Pon dé nghi mua 4n chi: Ngay:
Hinh thirc thanh toan
wn 4 .| Dom .. | Twquyén | Tirsé | Sélwong| Gidban | Thinh
STL| Teman ehil . ) KBl dén((]]u}yén Dén sb quyéng (d/quyén) | tién (@)
1 2 3 4 5 6 7 8 9=7x8
Tong cong: XXX XXXXXX
S6 tien viét bang chir:
Ngudi mua Ngudi ban
(Ky, ghi ré ho tén) Thi kho Ké todn

(Ky, ghi rd ho tén)

(Ky, ghi ra ho tén)

Ak
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14/ Miu S6 theo dbi sir dung bién lai
Tén co quan Thué

SO THEO DOI SU DUNG BIEN LAI

M3iu sb: ST 10/AC

Don vi hodc tén ca nhan sir dung: ......cccoociviiiicrcnniner e
 EATE 1 Br e TEN AN ChI: oot eeae s aenaens
Ngay o o 5opa S6 sir dung trong ky St con iyt
thang Dién giai Ky hi¢u 1;;0 6 """"" S0 Eﬁan‘hoac Tir $6: .......
n&m nso ... phat hanh : == . 5 Sé lugng
Cong | Séding | Tralai Mt Xod bé Huy | dénsbi...
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Tén diu ky X x x x
Phit sinh trong ky
X Nhén, phat hanh bién lai X X X X X
X Thanh toan bién lai X X X X x X X
X Tra lai bién lai X X X X X X
X mit bién lai X X X X X x
X Huy bién lai X X X X X X
Cong phit sinh trong ky x X X x x x X x X
Céng ton dau ky X
Cong luy ké dén thang thuc hién X x X X x x X x x




W

15/ MAu: S6 theo ddi 4n chi ban thu tién

ST11/AC
SO THEO DOI AN CHI BAN THU TIEN
Co quan thué
Miu an chi: Tén an chi Daon vi tinh:
Chimg tir Ditn giii Tén diu| Nhip Nép lén §6 huy, S6 ban trong ky S6 tdn cubi
S6 | Ngay ky | trongky | cap trén|mat tai kho|Gijs thanh toan| Sé lwgng| S6 tién ky
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Ton dau ky XXX XXX
Phdt sinh trong ky
Nhap tir CQT cép trén XXX XXX
Nop cap trén XXX XXX
MAt tai kho XXX
Huy XXX
Thanh toan XXX XXX XXX XXX XXX
Cong phat sinh XXX XX XX XXX XXX XXX XXX
Cong cudi ky XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
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16/ Méu S6 theo ddi nhép, xuit, ton 4n chi
Tén co quan Thué

Mau 4n chi

SO THEO DOI NHAP, XUAT, TON AN CHIi

Tén 4n chi

Maiu sé: ST12/AC

Chimg tir

Ngay

£
so thing

Dién giai

Ky hiéu

Tir quyén....
Dén quyén.....

Tir 6.
Pén sb:...

Xuiit

Kho

Cip dusi

Cong

1 2

10

11

Ton dau ky

Kho Cuc

Tdn dau ky & Chi cuc A

Cong ton diu ky ()

Phdt sinh trong ky

Nhap tir nha in

Nhip Chi cuc A np 1én

Cip cho Chi cuc B

Nop Ién cap trén

Nhap tir CQ thué cép trén

Xuit huy

Béo c4o mat tai kho

EST N I I - O 4

E B I I A I -

EI L B - o -

Cong phat sinh trong ky (II

Céng ton dau ky (1)

Cong luy ké cudi ky (I+11)

L T T O - - - ) -

Fo T T T T

T O T o T R




17/ Sb theo ddi mit, vi pham Quan ly 4n chi va két qua xir ly

Miu s6: ST21/AC
Tén co quan Thué

SO THEO DOI MAT, VI PHAM QUAN LY AN CHI VA KET QUA XU LY

MAu an chi Tén 4n chi
a . I .m
achb 2 o
Ahbng bvao r!‘at hagebtn , . «| SOlwgng mit (Tén td chirc, Két qua xir ly
) ban vi pham Ky |Tirso S i o
STT ia £ % ca nhan vi 7 v 3 3 ——% 51 Ghi cha
e ) hi¢u |den so g n Quyet dinh xir ly So lwgng Hinh thire| So ticn
So Ngay So Lién pham ; - ‘ — .
So Ngay So Lién | xir phat | phat
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

S6 vu vi pham ky trudc chua xur ly
lx lx X X X X X
Vi pham trong ky

X [x X X X X X X X X X X X
Ton cuoi ky chua xar ly

X X X X X X X




18/ MAu Thé kho

Tén co quan Thué

THE KHO
Tir thing dén thing nim
Tén 4n chi:
Don vi tinh: quyén
Chimg tir . X . A
s | Neay DIEN GIAI Ky hi¢u gé‘:l ‘31‘:1’;%':1 ;}:} i‘% RO LVONG
thing Nhip | Xudt | Tén
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Ton diu ky XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
Phat sinh trong ky
Nhép tir cdp trén XXXXX XXXXX XXXXX | XXXxXX XXXXX
Nhép tir nha in XXXXX XXXXX XXXXX | XXXXX XXXXX
Xuat tra cép trén XXXXX XXXXX XXXXX XXX | XXXXX
Xuit cho cap dudi XXXXX XXXXX XXXXX XXX | XXXXX
Xuét cho don vi SD XXXXX XXXXX XXXXX XXX | XXXXX

C{ng cudi ky

XXXXX | XXXXX | XXXXX

w RgAy ..... thdang ..... ndm .,

Thi kho
(Ky, ghi ré ho tén)

A9
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19/ Bao c4o tinh hinh sir dung BL thu phi, 1€ phi Mau BC7/AC
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc lap — T do — Hanh phiic
BAO CAO TiNH HINH SU DUNG BIEN LAI THU PHi, LE PHi

Quy.... nam....

Bon vi tinh: $&

30/ thn dan (1':'1:1:1:;!9113‘ Rish S6 sir dung, xéa bo, mit, huy trong ky
K)" . X . R PPN
Tén | hi¢u KAy S Slt m'fa; Téng sb sir dung, Trong do HoniEwciky
; ¥ hiéu So ton dau ky | phat hanh N g " "
STT| loai | mau i . x0a bo, mat, hay | _, Xoa bo Mat Huy
I i 9 - trong ky S6 lwrgng
Bién lai| Bién " |Tong sof o
i | M Dén aane | g8 sé sé sé
! Tir s6 | Dén s6| Tirso |Dénsd|Tirsé|  , | Cong| dung S6 Sé S6 |[Tir s6| Dén sb
S0 : lrgng lugng lurgng lugng
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 | 15 16 17 ] 18 | 19 | 20 21 22
Viduy:
Bién lai
thu tién
phi, LP
khéng in
sin ménh
gia
...... Ngay .......thdng ......ndm.......
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG DPON VI

(Ky, ghi rd ho, tén)




g

20/ B4o cio tong hop tinh hinh sir dung bién lai
MAu s6: BCS/AC
Co quan thué CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
So: Poc lap - Tu do - Hanh Phic

BAO CAO TONG HQP TINH HINH SU DUNG BIEN LAI

Quy.... nam....
5 S6 bién lai sir dung trong quy (S6
- séoNDs\lfr, S§ BV, CN ung trong quy (So)
STT| N Tén 4n chi " |aagiribio| ] ] ) Ghi chi
mau dung bién s Cong | Sirdung| Xo4 bé Mat Huy
lai
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
..... Ngay.......thdng.....ndm......
Ngudi 1ap b4o cio Thii truémg co quan thué
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)



2

21/ Bao cao nhap, xuit , tén
Co quan thué CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM BCY/AC
Sé: Poc lap - Tu do - Hanh Phiic

BAO CAO NHAP, XUAT, TON AN CHI

Quy ndm
- . Tén Nhap Xuit Toén cudi ky
STT |Ky hi¢u mau Tén an chi DV tinh : i 3 - —
y me dau ky trong ky trong ky O kho | O cap duoi Céng
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
..... ngay ..... thang ..... nam .....
Nguwdi lap bao cao Nguoi duyét Thi truomg co quan thué
(Ky va ghi rd ho tén) (ky va ghi 6 ho tén) (Ky.ghi r6 ho tén va dong dau)



22/ MAu B4o cio Quyét toan 4n chi ban thu tién

Tén co quan Thué

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Miu s6: BC20/AC

So: Dic ldp - Ty do - Hanh phic
BAO CAO QUYET TOAN AN CHI BAN THU TIEN
Quy ... Ndm
Sé lwgng an chi Phan thanh toin
Bin trong ky S6 tién thanh todn trong kj 54 i
e , | Nhan | Nop | S8 huy,| S6 tidn &y $XY] shafhy | D2 oncn
STT| Tén an chi bvT| Ton £ £, . - 5 o £. | ton cuoi
diu K trong | cap | mattai| ngky Gia Sé Chime tir ng cudi ki
uky ky trén kho trudc | thanh S tién ‘g Ngay | Sé tién ky Y
z lwgng s0
toan
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
1. Bién lai ... g | xxx [ XXXX | XXXX [ XXXX XXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX XXX
2. Bién lai ... q XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX
3. Biénlai ... XXX
Cong XXXX | XXxXx | XXXX | XXXX XXXX XXXX | XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXX XXXX

<7

Ngudi lip biéu
(Ky ghi r& ho tén)

Phuy trach an chi
(Ky ghi rd ho tén)

cese NEAY ... thdng ..... ndm

Thi truwéng co quan Thué
(Ky, diing d4u ghi 5 ho tén)



23/ B4o ci4o mit, chay bién lai (BC21/AC)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM BC21/AC
Dgc lap - Tuw do - Hanh phic

cvreney NEAY.co thang........ nam 20......

BAO CAO MAT, CHAY BIEN LAI

Tén té chirc, ¢4 nhan 1am mat, chay bien 1aii..ereereereererseeseessesseessssens

T L1 T —
= 11 T
NBaY o tHANEE e MM cccvucisnss , (t6 chirc, ca nhan) phat hién bi mat, chay

bién lai nhu sau:

» £
STT| Miusé | Ténbiénlai | Ky hi¢u Z‘é'nss"é S6 lwgng | Lién BL | Ghi chi
1 2 3 4 5 6 . 7 8
AA/12T
L o ik, Chay BHeh At s s s i memrenesrssermraromesns
Nay 461 9] bao CAOVH cvvesmsnssisis Dé phdi hop truy tim, ngédn chin lgi dung va

théng béo sb 4n chi trén khong con gia tri sir dung.

Noi nhin: NGUOI PAI DIEN THEO PHAP LUAT
- Co quan thué triee tiép quan 1y (Ky dong ddu va ghi ré ho tén)
- Luu.

N



24/ Thong bio mit, chay bién lai

c thué A y i
g quan thi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM M3u BC23/AC

Pdc lap-tw do- hanh phiic

..., ngay ... théng ... ndm ......

THONG BAO MAT, CHAY BIEN LAl

THHQC s cvanvnsnsnmiwsnsnmisasmmvsimvasss i masdthué.................

......... ,ngay .........thang..........nAm.........da bi mét, chdy 4n chi nhu sau:
Tén dom vi, c4 g S6 lrgng

" X [ G0 o A £ . saren Tir so...
STT| nhén lam mat, (Mau an chi{ Tén an chi Ky hi¢u £ X ” N
S Dén so... So Lién
chdy bién lai
1 2 3 4 5 6 7 8

Co quan Thué thong béo dé cac quy co quan biét sé 4n chi trén khong con gid tri sir dung. Trong
qué trinh kiém tra, kiém soat, néu phat hién dugc c6 ngudi sir dung thi thu hoi va béo ngay cho co
quan Thué ching toi biét dé xir ly.

Noi nhan: Thii trudng co quan Thué
Cuc Thué céc tinh, TP (Ky, ghi rd ho tén, dong diu)
Céc Chi cuc Thué trong tinh

Liuru
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25/ Bao cao sb vu mat, vi pham vé QLAC va két qua xir Iy

Miu: BC24/AC

Co quan Thué CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S6: Djc lap - Ty do - Hanh phic

BAO CAO SO VU MAT, VI PHAM VE QUAN LY AN CHI VA KET QUA XU LY

Quy .....ndm .....

S iR Al i i S6 vu mit, vi pham | S6 vu mit, vi [S6 vu mit, vi pham|S6 vu mit, vi pham Eiselid
ky trudce chwa xir Iy |pham trong ky| da xir ly trong ky | chua xir ly cudi ky teha
1 2 2 4 5 6 7 8
Hoa don.....
Bién lai thué.....
Bién lai phi 1¢ phi
..... ngay ..... thang ..... nam ...
Nguwoi lap bao cdao Nguoi duyét biéu Thi trudéng don vi
(Ky va ghird ho (Ky va ghi ro ho tén) (Ky, dong diu va ghiro ho tén)
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26/ Bio cio tong hgp mat va két qua xir ly Miu: BC24a/AC
Co quan thué

S6: CONG HOA CA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh Phiic
BAO CAO TONG HQP MAT VA KET QUA XU LY
Quy ..... ndm .....

Tén dia Ho4 don Bién lai thué Bién lai phi I¢ phi
STT o S6 lugng matiSo lwgng da xir Iyl So lwgng mit [So lwgng da xir 1| SO lugng mat [S6 lwgng da xir Iy Ghi chi

PAWOME  ™S§ [Lien| S | Lien | S8 | Lien | S6 | Liém | S& | Lien | S8 | Lién

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Ngay....... thdang.....ndm......
Nguai lap Nguwoi duyét Thi truéng co quan thué
(Ky va ghi (Ky va ghi rd ho tén) (Ky,ghi rd ho tén va déng diu)
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27/ Bang kiém ké kho

Co quan Thué

Miu sé: BC25/AC
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Ty do - Hanh Phuc

BANG KIEM KE KHO

...... ngay ....thdng.......ndm.........
o S4 liéu theo s6 sach S0 liéu theo kiém ké Chénh Iéch :
n . on vi - z N - 2 . ; Pon Tri gia
STT| Tén an chi ! Tir quyén | Tirsé S6 Tir quyén | Tir s6 Sb £ £ £
dik 5 i sy ! : (£ iy
inh [Ky hi¢u Dén quyén Dén sb lwgng Ky hiéu Dén quyén Pén sb lwgng Thira | Thi¢u |gia von von
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15=11x14
BL thué nha dit
XXXX XXXX XXX XXX XXXXX
Thi kho K¢ toan Truwdng ban kiém ké
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)




28/ Théng bio két qua huy bién lai

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

THONG BAO KET QUA HUY BIEN LAI
Kinh gtri:

Tén don vi huy bién lai Ma s6 thué:
Dia chi:

Phuong phap huy bién lai

Ngay huy bién lai:

Don vi Thong bao két qua huy nhu sau:

STT| Ky hitumfu |Ténbiéntai| & h‘]‘;‘l‘ BIER | v Dénsé | S8 luong
1 2 3 4 5 6 7
..... , NgAy ..... thdng ..... ndm .....

Thu truéng don vi
(ky, dong dau ghi ré ho tén)



29. Mau Thong bao phat hanh bién lai TBO1/AC

S8 eunnnn CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh Phuc

THONG BAO (BAO CAO) PHAT HANH BIEN LAl

o5

Lo . ., |Doanh nghi¢p in hodc cung ing| Hop dong in, cung ing phin
v hié U av ba A - en . Py 5
sTT |KY B 3o bien lai | Ky higu | S& lwgng |15 50, Neky At duw phan mém in bién lai mém ty in
mau Deén so...... sir dung
So6 Ngay MST Tén
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
AA11/P
Tén co quan Thué tiép nhan théng bao:...... . ngay... ... ... thang......nam

Thi truéng don vi
(ky, dong dau ghi ré ho tén)
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30/ Bang ké bién lai ....

Co quan thu
MST: CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM BKO04/AC
Déc lap - Ty do - Hanh phuc
BANG KE BIEN LA ...
v hié b i . Tu én ... Tir $6.eeee....
sTr | KYBieuw | e bien 1ai 0 VE | Ky higu |0 dwYen use Sélwgng | Ghi chi
mau tinh den quyen... den so
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Ding ky huy; dang ky tiép tuc sir dung khi chuyén co quan thué quan ly

ey NEAY .o thdng....ndm.....

Thu truong don vi
(Ky, dong dau ghi rd ho tén)




31/ Tinh trang n¢p bdo cdo tinh hinh sir dung bién lai

Co quan Thué

BKOS5/AC

Quy ..... nam .....
STT| Ma don vi Tén don vi Loai bao cao | Ky baocao | Trang thai | Ghicha
1 2 3 4 5 6 7
] 10100{UB phuong CTT25/AC Quy 1 nam 2012 |dd ndp
2 10200 cessnse. o) [
3 00, N T
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32/ Bang keé trj gia von 4n chi nhap

Co quan thué CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM BK06/AC
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BANG KE TRI GIA VON AN CHi NHAP

Tir ngay....thdng.... dén ngay thing nim....
Loai 4n chi:
Chirng tir .
STT Sé Nk, ki R Trj gia von an chi nhap trong ky Ghi cha
1 2 3 4 5
1
2
3
4
3
6
7
8
9
10
Cong XXX
weey NEAY..... thang ..... nam .....
Ngudi lap biéu Phuy trach 4n chi
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)



33/ Bang ké tri gia von 4n chi xuat

Co quan thué

Loai an chi:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

BKO7/AC

BANG KE TRI GIA VON AN CHi XUAT

Tir ngay...thang... dénngay ......... thang ........ nam...

STT

Chirng tir

Ngay, thing, nam

Tri gia von 4n chi xuat trong

ky

Ghi cha

3

4

X|d| || |Witd|—

k=l

-
=

—
[a—

o
3]

—
(V3]

+

—
n

it
l=a)

Ja—
|

—
o0

b=

Cong

XXX

Nguoi lap bicu

(Ky, ghiré ho tén)

weny NEAY..... thing ..... ndm .....

Phu trich an chi

(Ky, ghi ré ho tén)
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34/ Bang ke tri gia 4n chi ban
Miu sé: BK08/AC

Co quan Thué CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh Phiic

BANG KE TRI GIA AN CHI BAN
Tir ngay ..... thdng .....dén ngay....... thdng ....... nam.....
Loai 4n chi:

Chimg tir , i )
STT Tri gia Trj gi hi chi
S8 Ngiy, thing, nam ri gid von rj gid bdn Ghi cha
1 2 3 4 5 6
Cong XXX XXX
Téng s0 tién bang chir:.................
wseey NEAY..... thdng ..... ndm ....
Ngudi I4p biéu Phu trach 4n chi

(K, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)




%

35/ Bang ké nhap, xuit, ton kho
Co quan thué CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM BKO09/AC
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BANG TONG HQP TRI GIA AN CHI NHAP, XUAT, TON KHO

Tir thing.... dén thing ........ nam....
Kho an chi:
S — | Donvitinh | Giavén 4n chi | Giavénfnchi [Gid tri &n chi xuft trong ky| &2 :’5" ‘f‘:'_
STT Ky hi¢u mau Tén an chi (VNd) tdn diu ky nhap trong ky s e chi torf cuoi
Giavon |Gia ban ky
i 2 3 4 5 6 7 8 9-5+6-7
1
2
3
4
5
Cong: XXX XXX XXX XXX XXX
ey HEAY..... thdng ..... ndm .....
Ngudi lip bicu Phu trach 4n chi
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)



té

36/ Bang keé theo déi lién luu

Co quan thué BK10/AC
BANG KE THEO DOI LIEN LUU
Tir ng&y...rhéng...dén ngay...thdng...ndm...

Tén 4n chi..... Mau 4n chi.....

STT XC'“"‘g—'" - Dién giai PV tinh | Ky hi¢u Tir sb.... Dén sb S6 nhap S6 xuat
So Ngay
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Cong XXXX XXXX
..... ngay thdang nam

Ngudi lap biéu

(Ky, ghi ra ho tén)

Phu trich 4n chi
(Ky, ghi ré ho tén)
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37/ Miu Bio cao nhin in, cung cip phin mém tw in bién lai

Dgc lidp - Ty do - Hanh phic

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Miu BCO1/AC

BAO CAO NHAN IN, CUNG CAP PHAN MEM TU IN BIEN LAI

Ky nam
Tén tb chirc nhan in, cung cap phﬁn mém ty in bién lai: M3 sb thué:
Dia chi:
Tén t6 chirc, cé nhian datin, tyin |  Hop déng  [Ky hiéu miu Ky hiéu 2 ;
g 0 0 : : .-lu\ b.. l‘ . Y ; T\ £ A
MEL Mi sé thué Tén Dia chi 86 ngay bién lai e DI pien 1ai o Denso | S0 lugng
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
...... , NEAY..... thdng ..... ndm.....

NGUOT DPAI DIEN THEO PHAP LUAT
(Ky, dong déau va ghi ré ho tén)




38/ Bién ban quyét toan 4n chi ban thu tién

BBO1/AC
Co quanThué..... CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic
So: | e L.
...... , hgay thang nam 201..
BIEN BAN QUYET TOAN AN CHI BAN THU TIEN
_ Dai dién co quan Thué:
VR 50 141011 TR 01 i () | HESRPRs
2 Dol il amvmmenmsmvmmsssvseine,  GIVCVAL v
Pai dién Co quan Thué:
953011300 1) LR E S © 11| ' | L ESTVIISET———
Cén cir BC20/AC cua ......... Thué va cac ching tu chuyén tién, hai
bén di tién hanh quyet toan 4n chi ban thu tién ....... (tr ngay ......... dén
ngay........) cua . ...Thué. ... (c6 bang ké chi tiét kém theo).
1 S6 tlen ban an chi ky trudc (ng dén ngay .....thang.....nam......)
la:.. wend
2. S titn ban &n chi.............. Thué phai thanh toén véi ..... Thué la:
3- 84 tién bén an chi ...... ....... Thué datra ...... Thué la: .........d
4- S6 tién ban an chi ........ Thué con ng ........ Thué (ng den ngay .....
_thang...ndm......) la: ......... d.
Bang chil.........cccoeveeniincniininens
...... Thué ¢6 trach nhiém thanh toan s tién con ng ....... trong vong
10 ngay ke tir ngay ky bién ban.
Pai dién .............. Thué K¢ todn an chi Phu trach An chi
(Ky, ghi vé ho tén) (Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)
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39/ Bién ban mat, vi pham quan ly an chi

BB02/AC
Co quanThué..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
' Pgc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: /CT-BBVP
...... , hgay thang nam 201..
BIEN BAN MAT, VI PHAM QUAN LY AN CHI
CANCW acsanvinnns sumssimmmsammas =
ngay ....thang........ DEAM. v VB covawumsmes e ‘
Hom nay ngay........thang....... nam....... chung t6i gom:
I/ Dai dién co quan Thue
1. Ong (ba)........... chic vu.........
2. Ong (ba)........... chirc vu.........
II/ Dai dién don vi vi pham
1. Ong (ba)........... chic vu.........
1. Ong (ba)........... chie vu.........
III/ Noi dung vi pham
Ter dor ¥, ca nhall Vi Phiili s anmansnsm
Dia chi:.
Ly do vi pham .......................................................................
Mi sb thue .......................................................................

Hai bén tién hanh 1ap bién ban vé viéc..
Bién ban nay gom c6 ....trang, duoc lap thanh ...ban ¢6 ndi dung va gia
tri phap ly nhu nhau. Giao cho duong sy 01 ban.

Sau khi doc lai bin ban, nhimg ngudi c6 mat dong y vé ndi dung bién
ban, khong c6 y kién khac va cung ky tén xac nhan vao bién ban

Nguoi vi pham Nguwoi lap bién ban
(hodc dai dién to chirc vi pham) (ky, ghi ré ho tén)

(ky, ghi ré ho tén)



40/ Quyét dinh xir Iy mat 4n chi thué

QDO1/AC
CO QUAN THUE CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CO QUAN THUE..... Poc lap - Ty do - Hanh phic

Sé:  /QP-CT vy Ngay  thang  ndm 201...

QUYET PINH
V/v Xir Iy mat an chi thué

THU TRUONG CO QUAN THUE
Cin ctr Luét quén 1y thué va cac vin ban huéng dan thi hanh;
Cén cur cac Luét thué, phap 1énh thué, phéap 1énh phi, 1& phi va cac van
ban hudng dan thi hanh;

Cén cur Quyet dinh so ..... ngay...... [} - IR, quy dinh chic nang,
nhiém vy, quyén han va co cAu td chirc cia Tdng cuc Thué/Cuc Thué/Chi cuc
Thué;

Can c Bién ban vi pham hanh chinh vé quan Iy 4n chi ....... .
Xét d€ nghj clR .coossecievesissvnmvovin 3

1. Truy thu thué la:
2. Phat (néu co, chi tiét 1heo hanh vi va sb tién phat)
Yéu cau ndp vao tai khoan.. .ma tai Kho bac nha..

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc tir ngay ky. Ong ba/ té chirc c6 tén tai Diéu
1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: Co quan Thué
- Nhu Diéu 2; (Ky ghi r ho tén, dong dau)
- Céc don vi c6 lién quan....;
-Luu....
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Phu luc 2 .
NOI QUY KHO AN CHIi
(Kém theo Quyét dinh so: 110 /201 3/QD-TC T ngay {H thing 03 nam 2013
ciia Tong cuc truéng Tong cuc Thué )

Pé bdo vé an toan cac loai an chi thue, kho an chi thué phai c6 ndi quy
kho véi cac ndi dung nhu sau:

1. Kho 4n chi phai dugc xay dung kién ¢d, cb cira bang sat, khoa chac
chan, dat noi cao rdo, ¢6 trang bi dung cu phong chay, chira chay, chong mbi
xong, chudt cin, ¢ du gia ké, buc dé sap xép timg loai 4n chi theo yéu cau cua
cong tac quan ly (phai sap xép thir tur timg ky hiéu, timg loai) dé thuan lgi cho
viéc bao quan, theo doi, cap phat, kiém tra, kiém ké khi can thiét.

2. Ngoai thu kho khdng ai dugc tu tién vao kho an chi. Khi tha kho di
vang dai ngay phai ban giao day du an chi ton kho va thé kho cho nguoi thay
thé (nguoi thay thé phai dugc thu truéng don vi chi dinh), c6 bién ban giao nhén
gilta d6i bén va c6 thu truong don vi chu‘ng kién, truomg hop dac biét thu kho
vang mat co ly do mét, hai ngay ma cac don vi ¢6 nhu cau nhan an chi thi thu
truong don vi cir hai can bd cung phong hodc cuing td cong tac cip phat hg, sau
mdi lan cép phat ho phai niém phong va xem xét lai timg truong hop néu phat
hién thiy sai sot, thiéu hut ... thi glu nguyén hién truong va kip thoi bao cdo vai
thu trudng sur viée cu thé, tim nguyén nhan cho quyét dinh xr ly.

3. Noi tiép nhan 4n chi thué hoac cép phat 4n chi thué phai bd tri gan sat
ctra kho dé thi kho quan sat duoc kho trong lic nhan hodc giao an chi thué.

4. Khi nhap hoéc xuét cac loai 4n chi thué, thu kho phai kiém dém ting
chung loai du s6 lugng, ding ky hiéu va d6i chiéu véi chimg tir nhap, hodc xuat
khi so liéu ghi trén chung tir khép dung voi hién vat thi thu kho méi ky vao
chimng tur nhap, xué‘it, ban 4an chi.

+ Trudong hop nhap 4n chi néu hién vat thiéu, thira so véi chimg tir thi
phai lap bién ban c6 chir ky ctia 2 bén (bén giao an chi va thu kho).

+ Truong hop xuat an chi, thu kho phai cdn clr vao chimg tu xuat cua ke
toan 4n chi, c6 chir ky cua nguoi co thdm quven thi thu kho méi duoc xuit an
chi. Néu s6 lugng xudt cho nguoi nhan yéu cau thay doi, 'hodc trong kho khong
con thi nhét thiét phai tra lai ph:eu cap phat dé ké toan an chi lap lai ching tu
méi va thu héi lai ching tir cil. Nghiém cam thu kho cép phét an chi khéng c6
chung tir hgp phdp va sua chira lai so liéu da ghi trén chimg tur hgp phap do
nguoi nhan dua.
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5. Thu kho phai nim dugc so a6 sap xep 4n chi cia timg kho, moi ngay
hai 14n (vao dau gio lam vigc budi sang va cudi gio lam viéc budi chidu) thi kho
phai di xem xét timg noi dé an chi thué phat hién:

- Hién tuong mét 4n chi.
- An chi c6 bj méi xong, chudt cin hoac hu hong.

Trudng hop phat hi¢n co6 dAu hiéu bat thudong, mét 4n chi tai kho thi giit
nguyén hién trudng va bao cao ngay v6i tha trudng don vi &€ kip thoi 14ap bién
ban, két luan, xr ly theo quy dinh.

Trudng hop do mbi xéng, chudt cin, am uét do khach quan thi béo céo
thu trudng don vi xir ly theo quy dinh cia co quan.

6. Thé kho a 4n chi phai ghi chép cép nht ding quy dinh cia ché do, khi
nhap a 4n chi d3 ghi vao thé kho méi duge Xuét, nghiém cam vua nhap vua xuat
Cuoi thang cong thé kho, thu kho phai d6i chiéu s6 liéu véi ké toan an chi. Néu
thiy s6 liéu khdng khop c6 chénh léch thira, hodc thiéu thi tim nguyén nhan xur
ly, truong hop gitra thu kho va ké toan 4n chi 'khong, théng nhét cach xir ly thi
thi kho béo cdo véi thu truéng don vi cho y kién quyét dinh.

7. Dinh ky hai lan kiém ké kho 4n chi vio ngay 30/6 va 31/12 hang ndm
(thu truong don vi quyét dinh Hoi ddng kiém ké kho an chi) sau khi két thic dot
kiém ké phai c6 bién ban va bao cao theo quy dinh hi¢n hanh.

8. Hang nim, Tha kho 4n chi cén ci tinh hinh thuc t& chu dong dé xut
véi Thu trudng don vi hop dong voi Cong ty thuoc sat trung thuc hién viéc
phun thuéc phong chéng mbi, mot, 4m médc cho kho 4 4n chi.

9. Thu kho 4n chi 12 ngudi truc tiép bao quan an chi trong kho nén phai
nghiém chinh chap hanh va nhic nhé nhitng ngudi khac 1am déy di nhimg diéu
quy dinh trong ndi quy nay.

10. Tha truong don v1 cac cap c6 trach nhiém don doc kiém tra viéc

thuc hién quy dinh vé kho 4n chi thué va nghién ciru d& xudt bd sung ndi dung
khi can thiét.



' Phy lyc3
KY HIEU MAU BIEN LAI
Tong cuc Thué in, phdt hanh

(Kém theo Quyét dinh s0: kKO /2013/QD-TCT ngay ﬂf thdang 03 ndm 2013

cta Tong cuc truong Tong cuc Thué )

STT | , Tén bién lai Ky hiéu mau
I | Bién lai thué mon bai CTTO3A
" 3| Bién lai thué trudc ba CTT06
4/ Bién lai thué trudc ba in vi tinh | CTTO6A
" 5 | Bién lai thué tai nguyén | CTT 07
6 | Bién lai thu thué sir dung dat phi nong nghiép CTT 09B
7 Bién lai thu tién | CTT11
8 | Bién lai thu thué sir dyng dat ' CTT14
9 | Phiéu thu tién ' CTT41
10 | Phiéu thu tién in vi tinh CTT41A
11 | Bién lai thu tién phat CTT45
12 Bién lai thu tién phat MG 5000 ' CTT45B-5
| 13| Bién lai thu tién phat MG: 10.000 CTT45B-10
| 14| Bién lai thu tién phat MG: 20.000 [ CTT45B-20
15 | Bién lai thu tién phat MG: 50.000 "CTT45B-50
' 16 | Bién lai thu tién phat MG: 100.000 CTT45B-100
|17 | Bién lai thu tién phat c6 MG 5000 CTT45C-5
| 18 Bién lai thu tién phat MG: 10.000 ~ 1 CTT45C-10
. 19 Bién lai thu tién phat MG: 20.000 CTT45C-20
| 20| Bién lai thu tién phat MG: 50.000 | CTT45C-50
" 21 Bién lai thu tién phat MG: 100.000 ~ [CTT45C-100
{22 Bién lai thué CTT50
23] Bién lai thué GTGT & TNDN (luu thong) "CTT51
| 24| Bién lai thué thu nhap c4 nhan CTT55
25| Bién lai thué TN c4 nhan in vi tinh CTTS5B
126 Ching tur khau trir thué thu nhép c4 nhan o CTTS6
27! Chimg tir khau trir thué thu nhap c4 nhén (in vi tinh) T_C I'T56B
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