PHỤ LỤC QUY TRÌNH HOÀN THUẾ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 905/QĐ-TCT ngày 01 tháng 07 năm 2011
của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)

1. Các biểu mẫu ban hành kèm theo Thông tư số 28/2011/TT-BTC ngày 28/02/2011 của Bộ Tài chính áp dụng trong Quy trình hoàn thuế:
	TT
	Tên văn bản
	Mẫu số

	1
	Thông báo về việc giải trình, bổ sung thông tin, tài liệu
	01/KTTT

	2
	Biên bản làm việc về việc giải trình, bổ sung thông tin, tài liệu 
	02/KTTT

	3
	Thông báo về việc chuyển hồ sơ sang diện kiểm tra trước, hoàn thuế sau
	01/HT-TB

	4
	Quyết định về việc kiểm tra hoàn thuế
	03/KTTT

	5
	Thông báo về việc không được hoàn thuế
	02/HT-TB

	6
	Quyết định về việc hoàn thuế
	01/QĐHT

	7
	Quyết định về việc hoàn thuế kiêm bù trừ thu ngân sách nhà nước
	02/QĐHT

	8
	Lệnh hoàn trả khoản thu ngân sách nhà nước
	01/LHT


2. Các biểu mẫu áp dụng trong Quy trình hoàn thuế ban hành kèm theo Quyết định này:
	TT
	Tên văn bản
	Mẫu số
	Số trang

	1
	Thông báo hồ sơ chưa đủ thủ tục
	01/QTr-HT
	01

	2
	Phiếu phân loại hồ sơ hoàn thuế
	02/QTr-HT
	02

	3
	Phiếu nhận xét hồ sơ hoàn thuế
	03/QTr-HT
	01

	4
	Phiếu xác nhận tình trạng nợ thuế
	04/QTr-HT
	01

	5
	Thông báo về việc tạm dừng hoàn thuế
	05/QTr-HT
	01

	6
	Phiếu đề xuất hoàn thuế
	06/QTr-HT
	02

	7
	Báo cáo chi tiết kết quả kiểm tra sau hoàn thuế
	07/QTr-HT
	01

	8
	Báo cáo tổng hợp kết quả kiểm tra sau hoàn thuế
	08/QTr-HT
	01

	9
	Báo cáo chi tiết kết quả hoàn thuế
	09a/QTr-HT
	01

	10
	Báo cáo chi tiết kết quả hoàn thuế (theo Hiệp định tránh đánh thuế 2 lần)
	09b/QTr-HT
	01

	11
	Báo cáo tổng hợp kết quả hoàn thuế
	10/QTr-HT
	02



	...TÊN CQT CẤP TRÊN...

...TÊN CQT...

-----------------------
Số: .../TB-...
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

----------------------------
..., ngày ... tháng ... năm ...


THÔNG BÁO

Về việc hồ sơ chưa đủ thủ tục
---------------------------

Ngày ... tháng ... năm ..., Cơ quan Thuế nhận được Giấy đề nghị hoàn trả khoản thu NSNN số ... ngày ... tháng ... năm ... của ...(Tên người nộp thuế)... (mã số thuế: ...) và hồ sơ gửi kèm theo.

Căn cứ Luật Quản lý thuế quy định tại ...(ghi rõ điều, khoản, tên văn bản quy định thủ tục hồ sơ hoàn thuế có liên quan)... và lý do đề nghị hoàn trả của người nộp thuế, cơ quan Thuế thông báo hồ sơ đề nghị hoàn thuế của người nộp thuế chưa đủ thủ tục, cụ thể:
	Số TT
	Quy định hiện hành
	Hồ sơ người nộp thuế đã nộp cơ quan thuế

	1
	...(ghi rõ tên tài liệu)...
	...(ghi rõ đã nộp hay chưa nộp)...

	2
	...(ghi rõ tên tài liệu)...
	...(ghi rõ đã nộp hay chưa nộp)...

	...
	...
	...


Cơ quan Thuế thông báo để người nộp thuế bổ sung đủ thủ tục hồ sơ theo quy định.
Nếu có vướng mắc, xin liên hệ với cơ quan Thuế để được giải đáp.

Số điện thoại: ...

Địa chỉ: ..../.
	Nơi nhận:

- ...(Tên người nộp thuế)...;

- Lưu VT, tên đơn vị soạn thảo viết tắt.
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN THUẾ

(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)



	CỤC THUẾ (CHI CỤC THUẾ)

PHÒNG (ĐỘI) ...
	

	
	Mã số hồ sơ: ...


PHIẾU NHẬN XÉT HỒ SƠ HOÀN THUẾ
I. THÔNG TIN CHUNG

II. PHÂN LOẠI HỒ SƠ

(Nội dung Mục I và Mục II nêu trên tương tự nội dung đã ghi tại Mục I Mục II trên Phiếu phân loại hồ sơ hoàn thuế; Trường hợp ứng dụng tin học chưa hỗ trợ lập phiếu thì bộ phận lập Phiếu nhận xét hồ sơ hoàn thuế không phải ghi các nội dung này, trừ trường hợp có sửa đổi, bổ sung)

III. PHÂN TÍCH HỒ SƠ

1. Đặc điểm doanh nghiệp/tổ chức/cá nhân:

□ Doanh nghiệp mới thành lập

□ Doanh nghiệp mới tổ chức, sắp xếp lại

□ Doanh nghiệp đang thanh tra, kiểm tra

□ ...

2. Đối chiếu số liệu hồ sơ hoàn thuế (theo số liệu có tại CQT):

- Đối chiếu với các tờ khai thuế của các tháng đề nghị hoàn thuế: ...

- Đối chiếu với số thuế còn được khấu trừ CQT đang quản lý: ...

- Phân bổ số thuế đầu ra, đầu vào: ... 

- ...

3. Tình hình tuân thủ pháp luật về thuế của các kỳ hoàn trước (nếu có): ...

IV. NỘI DUNG GIẢI TRÌNH, BỔ SUNG CỦA NGƯỜI NỘP THUẾ

CQT đã có Thông báo số ... ngày ... tháng ... năm ... và số ... ngày ... tháng ... năm ... đề nghị NNT giải trình, bổ sung thông tin, tài liệu liên quan đến hồ sơ hoàn thuế.

Nội dung giải trình, bổ sung của NNT: ...

V. NHẬN XÉT HỒ SƠ

Hồ sơ hoàn thuế của NNT thuộc diện kiểm tra tại trụ sở NNT trước khi hoàn thuế do thuộc trường hợp:

□ Hết thời hạn theo thông báo của CQT nhưng NNT không giải trình, bổ sung hồ sơ hoàn thuế theo yêu cầu

□ Nội dung giải trình, bổ sung của NNT không chứng minh được số thuế đã khai là đúng
	..., ngày ... tháng ... năm ...

NGƯỜI LẬP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)
	..., ngày ... tháng ... năm ...

PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN

(Ký, ghi rõ họ tên và chức vụ)

	Nơi nhận: (nếu khác bộ phận)

- Tên bộ phận nhận viết tắt (kèm theo hồ sơ);

- Lưu: Tên bộ phận lập viết tắt.



	CỤC THUẾ (CHI CỤC THUẾ)

PHÒNG (ĐỘI) ...
	

	
	Mã số hồ sơ: ...


PHIẾU XÁC NHẬN TÌNH TRẠNG NỢ THUẾ
Kính gửi: Phòng/Đội ...
Phòng/Đội ... đề nghị Phòng/Đội ... xác nhận tình trạng nợ thuế của :

1. Tên đơn vị: ...

2. Mã số thuế: ...

3  Kỳ đề nghị hoàn: ...

Biểu xác nhận tình trạng nợ thuế (theo số liệu trên Sổ theo dõi thu nộp thuế và Sổ theo dõi nợ thuế của từng người nộp thuế)
	TT
	Mã số Chương
	Mã số nội dung kinh tế

(Mục - Tiểu mục)
	Tên

nội dung

kinh tế
	Số tiền nợ đến ngày .../.../... của Bộ phận đề nghị xác nhận nợ
	Xác nhận nợ đến ngày .../.../...

của Bộ phận QLN

	
	
	
	
	
	Số tiền nợ
	Thời gian phát sinh khoản phải nộp
	Tính chất nợ1

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ví dụ: 
	
	
	
	
	
	

	1
	1700
	Thuế GTGT
	...
	...
	...
	...
	...

	
	1701
	Thuế GTGT hàng sản xuất kinh doanh trong nước
	...
	...
	...
	...
	...

	
	1749
	Khác
	...
	...
	...
	...
	...

	2
	4250
	Thu tiền phạt
	...
	...
	...
	...
	...

	
	4254
	Phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực thuế do ngành Thuế thực hiện
	...
	...
	...
	...
	...

	...
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	


.....
	..., ngày ... tháng ... năm ...

PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN QLN

(Ký và ghi rõ họ tên)
	..., ngày ... tháng ... năm ...

PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN ĐỀ NGHỊ XÁC NHẬN NỢ

(Ký, ghi rõ họ tên và chức vụ)


Ghi chú: 1. “Tính chất nợ” theo quy định hiện hành về phân loại nợ.

	...TÊN CQT CẤP TRÊN...

...TÊN CQT...

-----------------------
Số: .../TB-...
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

---------------------------
..., ngày ... tháng ... năm ...


THÔNG BÁO

Về việc tạm dừng giải quyết hồ sơ hoàn thuế

-------------------------------

Cơ quan Thuế nhận được Giấy đề nghị hoàn trả khoản thu NSNN số ... ngày ... tháng ... năm ... của ...(Tên người nộp thuế)... (mã số thuế: ...) và hồ sơ gửi kèm theo.

Căn cứ quy định tại ...(nêu rõ quy định cụ thể tại văn bản quy phạm pháp luật có liên quan)..., cơ quan Thuế thông báo tạm dừng giải quyết hồ sơ đề nghị hoàn thuế của người nộp thuế.

Lý do: ...(nêu rõ lý do cụ thể)...

Sau khi có đủ căn cứ ...(nêu rõ căn cứ cụ thể)..., cơ quan Thuế sẽ tiếp tục giải quyết hồ sơ hoàn thuế theo quy định.

(Trường hợp lý do dừng hoàn thuế là do NNT còn nợ tiền thuế nhưng không đề nghị bù trừ số thuế còn nợ với số thuế được hoàn thì CQT ghi rõ thời hạn dừng hoàn và thời hạn này không tính vào tổng số thời gian giải quyết hồ sơ hoàn thuế theo quy định)

Nếu có vướng mắc, xin liên hệ với cơ quan Thuế để được giải đáp.

Số điện thoại: ...

Địa chỉ: ..../.

	Nơi nhận:

- ...(Tên người nộp thuế)...;

- ...(Tên các bộ phận có liên quan).. ;

- Lưu VT, tên đơn vị soạn thảo viết tắt.
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN THUẾ

	
	(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu)



	CỤC THUẾ (CHI CỤC THUẾ)

PHÒNG (ĐỘI) ...
	

	
	Mã số hồ sơ: ...


PHIẾU PHÂN LOẠI HỒ SƠ HOÀN THUẾ
I. THÔNG TIN CHUNG

- Giấy đề nghị hoàn trả khoản thu NSNN số ... ngày ... tháng ... năm ...

- Tên người nộp thuế: ...

- Mã số thuế: ...

- Địa chỉ: ...

- Số CMND/HC: ... cấp ngày ... tại: ...

- Điện thoại: ... Fax: ... Email: ...

- Số tài khoản: ... tại Ngân hàng (KBNN): ...

- Nghề nghiệp/lĩnh vực hoạt động, kinh doanh chính: ...

- Thông tin về khoản thuế đề nghị hoàn:
	Số TT
	Khoản thu đề nghị hoàn trả
	Số tiền phải nộp (hoặc số tiền thuế đầu ra)
	Số tiền thuế đầu vào được khấu trừ

(nếu có)
	Số tiền đã nộp
	Số tiền đề nghị hoàn
	Thời gian phát sinh khoản đề nghị hoàn
	Lý do đề nghị hoàn trả

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Cộng
	
	
	


- Cơ quan Thuế nhận được đủ hồ sơ hoàn thuế theo quy định ngày ... tháng ... năm ...

II. PHÂN LOẠI HỒ SƠ

- Hồ sơ hoàn thuế thuộc diện: 

□ Hoàn thuế trước, kiểm tra sau:
□ Tạm hoàn thuế GTGT đối với hàng hoá thực xuất khẩu đang trong thời gian chưa được phía nước ngoài thanh toán qua ngân hàng theo hợp đồng xuất khẩu
□ Kiểm tra trước khi hoàn thuế:
□ Hoàn thuế theo quy định của điều ước quốc tế mà Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam là thành viên
□ NNT đề nghị hoàn thuế lần đầu

□ NNT đã bị xử lý về hành vi trốn thuế, gian lận về thuế trong thời hạn 2 năm tính từ thời điểm đề nghị hoàn thuế trở về trước

□ NNT không thực hiện giao dịch thanh toán qua ngân hàng theo quy định

□ Doanh nghiệp sáp nhập, hợp nhất, chia  tách, giải thể, phá sản, chuyển đổi hình thức sở hữu, chấm dứt hoạt động; giao, bán, khoán, cho thuê doanh nghiệp nhà nước
□ Hàng hoá nhập khẩu thuộc đối tượng quản lý của Nhà nước theo quy định của Bộ Tài chính

- Giải trình (nếu có): ...
	..., ngày ... tháng ... năm ...

NGƯỜI LẬP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)
	..., ngày ... tháng ... năm ...

PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN

(Ký, ghi rõ họ tên và chức vụ)

	Nơi nhận: (nếu khác bộ phận)

- Tên bộ phận nhận viết tắt (kèm theo hồ sơ);

- Lưu: Tên bộ phận lập viết tắt.



	CỤC THUẾ (CHI CỤC THUẾ)

PHÒNG (ĐỘI) ...
	

	
	Mã số hồ sơ: ...


PHIẾU ĐỀ XUẤT HOÀN THUẾ
I. THÔNG TIN CHUNG

II. PHÂN LOẠI HỒ SƠ

III. PHÂN TÍCH HỒ SƠ

IV. NỘI DUNG GIẢI TRÌNH, BỔ SUNG CỦA NGƯỜI NỘP THUẾ (nếu có)

(Nội dung Mục I, II, III và IV nêu trên tương tự nội dung đã ghi tại Mục I, II, III và IV trên Phiếu phân loại hồ sơ hoàn thuế và Phiếu nhận xét hồ sơ hoàn thuế; Trường hợp ứng dụng tin học chưa hỗ trợ lập phiếu thì bộ phận lập Phiếu đề nghị hoàn thuế không phải ghi các nội dung này, trừ trường hợp có sửa đổi, bổ sung)

V. KẾT QUẢ KIỂM TRA TẠI TRỤ SỞ NGƯỜI NỘP THUẾ (nếu có)

...

VI. TÌNH HÌNH NỢ ĐỌNG TIỀN THUẾ, TIỀN PHẠT CỦA NGƯỜI NỘP THUẾ ĐẾN NGÀY: ... 

1. Số tiền thuế, tiền phạt nợ NSNN theo đề nghị của người nộp thuế

- Cơ quan quản lý thu: .... Mã số: ...

- Quyết định thu / Tờ khai hải quan số: ... ngày ....

- Trường hợp đề nghị bù trừ:

       □ Số tiền thuế, tiền phạt đề nghị bù trừ trên Giấy đề nghị hoàn trả lần đầu của người nộp thuế

       □ Số tiền thuế, tiền phạt đề nghị bù trừ của người nộp thuế trên Giấy đề nghị hoàn trả bổ sung số ... ngày .../.../... (sau khi CQT có Thông báo tạm dừng hoàn thuế số ... ngày .../.../...)

       □ NNT chưa nộp số tiền thuế, tiền phạt còn nợ vào NSNN và không nộp Giấy đề nghị hoàn trả bổ sung sau khi có thông báo tạm dừng hoàn của CQT

       □ NNT đã nộp số tiền thuế, tiền phạt còn nợ NSNN theo thông báo tạm dừng hoàn của CQT

Đơn vị tiền: Đồng
	Số TT
	Mã số Chương
	Mã số nội dung kinh tế

(Mục-Tiểu mục)
	Tên nội dung kinh tế
	Thời gian phát sinh khoản phải nộp
	Số tiền nợ đề nghị bù trừ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	


2. CQT xác nhận số nợ NSNN của người nộp thuế:
Đơn vị tiền: Đồng

	Số TT
	Mã số Chương
	Mã số nội dung kinh tế

(Mục-Tiểu mục)
	Tên nội dung kinh tế
	Thời gian phát sinh khoản phải nộp
	Số tiền nợ NSNN
	Tính chất nợ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	


VII. ĐỀ XUẤT XỬ LÝ

1. Số tiền thuế, tiền phạt đề xuất hoàn:
1.1. Số tiền thuế, tiền phạt đề nghị hoàn:...

1.2. Số tiền thuế, tiền phạt đủ điều kiện hoàn: ... đồng.

- Niên độ ngân sách của khoản tiền thuế, tiền phạt được hoàn trả: ... (Riêng trường hợp đề nghị hoàn các loại thuế, phạt nộp thừa là thời gian CQT nhận được hồ sơ đề nghị hoàn số tiền nộp thừa từ ngân sách và thực hiện dừng số nộp thừa vào tiền thuế phải nộp của lần nộp thuế tiếp theo)
- Lý do hoàn trả: ....
Đơn vị tiền: Đồng

	Số TT
	Mã số Chương
	Mã số nội dung kinh tế

(Mục-Tiểu mục)
	Tên nội dung kinh tế
	KBNN nơi thu NSNN
	Mã số địa bàn hành chính
	Số tiền đã nộp
	Số tiền đề xuất được hoàn

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

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

	Tổng cộng
	
	


2. Số tiền thuế, tiền phạt đề xuất bù trừ nợ NSNN: .... đồng.

- Cơ quan quản lý thu: .... Mã số: ...

- Quyết định thu / Tờ khai hải quan số: ... ngày ....
Đơn vị tiền: Đồng

	Số TT
	Mã số Chương
	Mã số nội dung kinh tế

(Mục-Tiểu mục)
	Tên nội dung kinh tế
	Số tiền nợ NSNN

đề xuất bù trừ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	


3. Số tiền tiền thuế, tiền phạt còn lại được hoàn trả: ... đồng.

- Hình thức hoàn trả bằng: Tiền mặt   □   Chuyển khoản   □

- Tài khoản số: ... tại Ngân hàng (KBNN): ...

  (hoặc) Người nhận tiền: ... Số CMND/HC: ... cấp ngày ... tại: ...
4. Số tiền thuế, tiền phạt không đề xuất hoàn:

4.1. Số tiền thuế, tiền phạt chưa đủ điều kiện hoàn: ... đồng

- Lý do: ...

- Đề xuất xử lý: ...

4.2. Số tiền thuế, tiền phạt không được hoàn: ... đồng

- Lý do không được hoàn: ... 

- Đề xuất xử lý số tiền thuế, tiền phạt không được hoàn:

+ Số tiền thuế GTGT khấu trừ tiếp: ... đồng

+ Số tiền thuế, tiền phạt nộp thừa được bù trừ tiếp: ... đồng

+  Số tiền thuế, tiền phạt không được hoàn: ... đồng

+ ...
	..., ngày ... tháng ... năm ...

NGƯỜI LẬP PHIẾU

(Ký và ghi rõ họ tên)
	..., ngày ... tháng ... năm ...

PHỤ TRÁCH BỘ PHẬN

(Ký, ghi rõ họ tên và chức vụ)


Mẫu số: 01/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số


905/QĐ-TCT ngày 01/7/2011 của


Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 03/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số


905/QĐ-TCT ngày 01/7/2011 của


Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 01/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 22/5/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 02/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 22/5/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 02/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 22/5/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 01/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 22/5/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 04/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số


905/QĐ-TCT ngày 01/7/2011 của


Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 01/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 22/5/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 02/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 22/5/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 02/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 22/5/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 01/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 22/5/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 05/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số


905/QĐ-TCT ngày 01/7/2011 của


Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 02/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số


905/QĐ-TCT ngày 01/7/2011 của


Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 06/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số


905/QĐ-TCT ngày 01/7/2011 của


Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)





Mẫu số: 04/QTr-HT


(Ban hành kèm theo Quyết định số 490/QĐ-TCT ngày 22/5/2008 của Tổng cục trưởng Tổng cục Thuế)
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