


Piéu 3. Cic
tuong duong thue
cac tinh, thanh pho

Noi nhg’ip:l/

- Nhu diéu 3;

- Vin phong Bj (dé b/c);

- Lanh dao Téng cuc Thué;

-Cac Vy, don vj thude, trire thudc TCT;
- Cuc Thué céc tinh, TP tryc thudc TW
- Pai dién VP.TCT tai TP HCM

- Lwu: VT, VP (HC, TH). 4¢.

Thu trudéng cac Vu, don vi
¢ Thué, Cuyc trudng Cuc Thué
anh quyét dinh nay./. T

TONG CUC TRUONG

i Van Nam



BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THUE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac Ivu trir nganh Thué
( Ban hanh kém theo Quyet dinh SGLSTOP -TCT ngayASthang 44 ndm 2015
ciia Tong cuc truong Tong cuc Thué)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Pidu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh.
) thu thap, chinh ly, x4c dinh gia tri, bao
g tai liéu c6 hiu qua va tiéu huy cac h6
1a nhitng tai li€u da két thuc cong viéc ¢
vin thu co quan; di duoc 14p hd so va tap trung bao quan tai cac kho luu trir cua
nganh Thué.
Cac hoat dong li€n quan dén cdng tac luu trit phai dugc thuc hién theo dung
quy dinh ctia phap luat.
Diéu 2. Hé théng Iwu trir cda nganh Thué bao g(‘)m:

_ - B0 phén Luu trit Téng cuc Thué (Phong Hanh chinh - Luu trit, Van phong
Tong cuc Thue).

- Phong Hanh chinh - luvu trit Cuc Thué thanh phé H6 Chi Minh va Cuc
Thué thanh pho Ha Nbi; bd phan luu trir Cuc Thué (Phong Hanh chinh - Quan
tri - Tai vu - An chi thudc Cuc Thué cac tinh, thanh phd).

- B phén Luu trir Chi cuc Thué (P6i Hanh chinh Chi cuc Thué quén,
huyén, thi xa hogic thanh phd thudc tinh).
Piéu 3. Nhiém vu cia Luru trir nganh Thué:

Luu trit nganh Thué phai thue hién nhiém vy luu trit hién hanh dé quan Iy hd
50, tai liéu thudc don vi minh quan 1y, cu thé la:

1. TS chirc thu thép tai liéu vao luu trit hién hanh, bao g(‘Sm cac cong viéc
sau:

- Lap ké hoach thu thap hé so, tai lidy;
- Phéi hop v6i cc don vi, c4 nhan x4c dinh hé so, tai liéu can thu thap;

- Huéng din céc don vi, ca nhan chuan bi hd so, tai lidu giao ndp va thong
ké thanh “Muc luc hd so, tai liéu ndp luu”;

- Chuén bi kho tang va céc phuong tién co s& vt chét de tiép nhén tai lidu;
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- T chirc tiép nhan tai lidu va 1ap “Bién ban giao nhan tai liéu”.

“Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” duogc lap
thanh hai ban theo mau thong nhat do Cuc Trudng Cuc Vian thu va Luu trit Nha
nudc hudng dan. Pon vi hodc ca nhan ndp luu va bg phan Luu trit cia co quan
Thué gilt moi loai. mét ban.

2. Bdo v¢, bao quan an toan ho so, tai li€u;

3. Phuyc vu khai théc, sir dung tai liéu luu trir,;

4. Phén loai, chinh 1y, sip xép tai liéu; lya chon ho so, tai liéu thudc dién
ndp luu d€ giao ndp vao luu trit lich sir; tién hanh cac thu tuc tiéu huy tai liéu het
gia tri theo quy dinh hién hanh.

Diéu 4. Trach nhiém quéan 1y Nha nwée vé hru trir.

Vién phong Tong cuc Thué c6 trach nhiém giup Téng cuc Truong Téng cuc
Thué théng nhit quan ly vala dAu méi chi dao nghlep vu d6i véi cong tac luu

trit nganh Thué; trao dbi va quan hé giao dich véi Luru trir Bd Tai chinh; Cuc
Vian thu va luu trir Nha nudce va cac nganh lién quan.

3 Chuong 11
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 5. Thu thip tai lidu vao hru trit hién hanh.

MJi cong chirc, vién chirc trong qué trinh giéi quyét cong viée phai 1ap hd so
cong viéc minh da lam va dinh ky ndp luu vao luu trit hién hanh cia co quan
Thué noi cong tac theo quy dinh.

Vu truong cac Vu, don vi thugc Téng cuc va Thi trudng co quan Thué dia
phuong c6 trach nhiém t6 chirc, chi dao thuc hién viée 1ap danh muc hé SO cua
don vi minh va chi dao c4n b trong viéc 1ap hd so khi tién hanh giai quyét céc
cong viéc dugce giao.

Diéu 6. Ché do giao ndp hd so tai liéu vao hru trir.

1. Cac don vi va ca nhén thugc co quan Thué céc cp chi dugc giit hd so, tai
lidu v& nhimg cdng viéc da giai quyét xong sau 1 nam ké tir khi cong viéc két
thiic. Hét thoi han trén, hd so phai dugc théng ké va ndp vao bd phan luu trir cia
CO quan.

2. Trudong hop da dén han ndp luu trit; néu cac don vi, ca nhén cin giir lai hd
so, tai liéu thi phai dugc sy dong y bang van ban ctia ngudi c6 tham quyén thude
don vi c6 ho so tai liéu va Lanh dao phu trach cong tac luu trit; nhung thoi han
giir lai khong dugce qua hai nam ké tir khi cong viéc két thic.

3. Cac c4 nhan khong dugc gitt hd so, tai liéu clia co quan 1am cua riéng
hodc chuyén sang don vi, co quan khéc.

Cong chuc, vién chuc trude khi nghi huu, thoi viéc hoac chuyen cong tac
khac phai ban giao hd so, tai liéu ma minh dang giir cho don vi cong tic va 1ap
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bién ban ban giao. Sau khi cong chuc, vién chic ban giao hé so va dugc thu
truong don vi xac nhén thi bd phéan T4 chirc —Cén bd mai giao quyét dinh.

Piéu 7. Quan Iy tai liéu lwu trir trong trwong hop chia tach, sap nhap va
giai the.

1.Truong hop mét co quan Thué c6 nhidu don vi duge sap nhép vao mot don
vi hogc thanh 1ap mét don vi méi thude co quan Thué d6 thi cc hd so, tai lidu
da giai quyet xong cua don vi cii phai chuyén giao cho B phén luu trir cia co
quan Thué cing cip; cac tai lidu chua giai quyét xong s& do don vi mdi tiép
nhan.

2.Truong hop mét co quan Thué c6 don vi giai thé hoic mét don vi duoc
sap nhap vao mot s don vi khac hoic chia tach thanh nhiéu don vi méi thude co
quan Thué d6 thi hd so, tai liéu di giai quyét xong cua don vj cii duge chuyen
giao cho b phén luu trir thudc co quan Thué cing cip; cac tai liéu chwa giai
quyét xong thudc chirc ning ciia don vi méi nao, s& do don vi d6 tiép nhan.

Diéu 8. Chinh Iy tai li¢u.

Co quan Thué cac cip c6 trach nhiém chinh 1y tai liéu cua don vi minh quan
ly. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat dugc cic yéu ciu sau day:

1. Phén loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;

2. Xac dinh thoi han bao quan cho hd so, tai lidu dbi véi luu trix hién hanh,
xac dinh tai liéu can bao quén vinh vién, bado quan c6 thoi han (theo nam) va tai
liéu hét gia tri duoc loai ra dé tiéu huy;

3. Hé théng hoa hd so, tai lidu;

4. Lap muc luc ho so, tai lidu;

5. Lép danh muc tai li€u hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

Piéu 9. Xac dinh gia tri tai li¢u.

Viée xac dinh gia tri tai liéu dé bao quan va loai ra nhimg tai liéu hét gia tri
de tiéu huy do Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu xem xét va dé xuat voi Tha
truong co quan Thué quyét dinh.

1. Thanh 1a8p Hoéi déng xac dinh gia tri tai ligu,

1.1.Tai co quan Téng cuc Thué, Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu gdm co:

- Chéanh Van phong Téng cuc Thué: Chu tich Hoi déng;

- Truéng Phong Hanh chinh — Luu trir: Uy vién Thuong truc;

- 01 Chuyén vién chuyén trach luu trit thuéc Phong Hanh chinh-luu trir: Uy
vién kiém thu ky;

- bai dién Lanh dao cac Vu, don vi c6 tai liéu: Uy vién.

- Ngudi am hiéu vé linh vyc c6 tai liéu xac dinh gia tri tai lidu cla cac Vu,
don vi: uy vién,

1.2. Tai Cuc Thué c4c tinh, thanh phé truc thude Trung u:ong:



- 01 Lénh dao Cyc Thué phu trach céng tac Hanh chinh- Vin phong: Chu
tich Hoi dong;

- Trudng phong Hanh chinh - Luu trit (46i v6i Cuc Thué thanh phé Ha N¢i
va thanh pho HO0 Chi Minh) hodc 01 Lanh dao Phong HC-QT-TV-AC: Uy vién
thudng truc;

- 01 Chuyén vién luu trit d6i véi Cuc Thué TP Ha N6i va TP H6 Chi Minh
hodc 01 nhén vién van thu - luu trir thuéc phong HC-QT-TV-AC: Uy vién kiém
thu ky;

- Pai dién lanh dao cac Phong c6 tai liéu: Uy vién;

- Nguoi am hiéu vé linh vyc co tai lidu xac dinh gia tri ciia phong: Uy vién;

1.3. "l:ai cac Chi cuc T}lué quan, huyén, thi xa hodc thanh pho thudc tinh (sau
day goi tat 1a chi cuc Thué quén, huyén);

- Chi cyc Trudng 12 Chu tich Hdi dong;

- Béi truong Doi HC-QT-TV: Uy vién kiém thu ky;

- 01 nhén vién vin thu — luu trir thudc T6 Hanh chinh: Uy vién;

- Pai dién Lanh dao cac T6, Péi c6 tai lidu: Uy vién.

2. Co so dé’ xac dinh gia tri tai liéu: Qén cuo Béng Thoi han bao quan tai liéu
cla nganh Thue ban hanh kém theo Quy&t dinh s6 374/QD-TCT ngay 05/4/2013
cia Tong cuc Thué; trong do phan ra tai li¢u can bao quan vinh vien, tai liéu can
bao quan c¢6 thoi han tinh bang s6 hrgng nam va tai li€u hét gia tri loai ra tiéu
huy.

Piéu 10. Tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Cac don vi hogc bo phén luu trix thl\l@C CO quan Thué cac cép co tai 1i§u hét
gia tri bao quan can tiéu huy phai 18p hd so trinh Thu trudng co quan Thue tryc
tiép dé chi dao triér} khai thuc hién ti€u huy tai li€u theo ding trinh ty clia phép
luat quy dinh, cu thé nhu sau:

1. Lap hé so trinh tiéu huy tai lidu, bao gdm:

- To trinh d& nghj tiéu huy tai lidy;
- Ban thuyét minh tai lidu d& nghj tiéu huy;
- Danh muc hd so, tai liéu hét gia tri bao quan, d& nghj tiéu huy.
_ 2. Thu truong co quan Thué c6 tai lidu tidu huy ra Quyét dinh thanh 1ap Hoi
dong Xéac dinh gia tri tai liéu;

3. Timg thanh vién cta Hoi dong nghién ciu danh myc tai lidu va kiém tra
thuc té tai li€u ’(néu can t}'liét) dé xac dinh nhimg ho so, tai li€u cén gitr lai bao
quan hoac da hét gia tri dé tiéu huy;

4. Tép thé Hoi dong xac dinh gi trj tai liéu hop vé danh muyc tii li¢u tiéu
huy, 1ap bién ban thong nhat y kién;

5. Tham tra tai liéu tiéu huy d6i véi co quan Thué cac cip:

- Cuyc Vian thu va Luu trir Nha nudce thim tra va c6 y kién bing vin ban déi
vai tai liéu clia co quan Tong cuc Thué,;
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- Chi cyc Vin thu luu trit tinh, thanh phd truc thudc Trung vong thdm tra
va c6 y kién biang van ban doi vai tai liéu cua cac Cuc Thue, Chi cyc Thue.

6. Hoan thién danh muc tai liéu tiéu huy sau khi ¢é y kién thdm dinh tai liéu
theo quy dinh tai diém 5 néu trén;

7. Hoan thién hd so 1an cubi trinh Thi truéng co quan Thué ky Quyét dinh
tiéu huy tai lidu.

8. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu nhu sau:

- Téng cuc truong Téng cuc Thué quyet dinh tiéu huy tai li¢u hét gia trj bao
quén ciia co quan Tdng cuc Thué, sau khi c¢6 ¥ kién thdm dinh bing vin ban coa
Cuc truong Cyc Vian thu va Luu trir Nha nudec. :

- Cuc truéng Cuc Thué cac tinh, thanh phd quyét dinh tiéu huy tai liéu hét
gia tri bao quan cda co quan Cuc Thué, sau khi c6 y kién thiAm dinh bing vin
ban cua Chi cuc Vin thu luu trit tinh, thanh phd.

- Chi cuc Trudng Chi cuc Tl}ue quén, huyén quyétv dinh tidu huy tai liéu hét
gia tri bao quan cua Chi cyc Thué, sau khi c6 y kién tham dinh cua Chi cuc Vian
thu Iuu trit tinh, thanh pho.

9. T4 chirc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Nhitng tai lidu hét gia tri bao quan da dugc Thu truong co quan :I‘hué quyét
dinh cho tiéu huy, Chua tich Hoi dong xéac dinh gia tri tai li¢u phai t6 chuc tiéu
huy tai liéu theo diing quy dinh.

- Viéc tiéu huy tai liéu hét gia trj bao quan cua nganh Thue chi dugc thuc
hién sau khi c6 quyét dinh bang vin ban ciia ngudi c6 thAm quyén;

- Khi ti€u huy tai li€u phai huy hét thong tin cia tai liéu dac biét 1a chir ky
va con dau trén cac vidn ban do co quan Thué€ ban hanh; :

- Viéc tiéu huy tai liéu phai dugc lap thanh bién ban c6 xac nhén cua Cha
tich H6i dong xac dinh gia trj tai liéu va Uy vién Luu trit dugc phén cong truc
tiép giam sat viéc tiéu huy tai liéu;

Hb so vé viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri phai dugc bao quan tai co quan,
don vi ¢0 tai liéu bj tiéu huy trong thoi han hai muoi nam, ke tir ngay tai li€u bi
tiéu huy. '

Céc loai sach béo, tap chi, cic ban sao chup, tring thira, gidy nhép khéng
con nhu cau sir dung, don vi c6 the tu huy va Lanh dao don vi chiu trach nhiém
vé viéc loai bo gidy t& nay theo quy dinh cua Nha nuéc.

Dicu 11. Giao ndp tai liéu vio hru trir lich si.

Liru trit nganh Thué thuc hién viéc giao ndp tai liéu vao luu trit lich sir cac
cap nhu sau:

1. Dia diém giao nép tai lidu:

a) Tai liéu ctia co quan Téng cuc Thué ndp luru tai Trung tAm Luu trit Québc
gia;
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b) Tai li¢u cta co quan Cyc Thué, Chi cuc Thué nép luu tai Chi cuc Van thu
luru trit tinh, thanh pho.

2. Thanh phén tai liéu giao ndp vao luu trit lich sir cac cdp do Cuc Trudng
Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuéc hudng dan thuc hién.

3. Thoi han giao nop tai liéu vao luu trix lich st

Tai liéu hanh chinh; tai 1i€u nghién ctru khoa hoc; tai liéu (rng dung khoa hoc
va cong nghé; tai liéu xay dung co ban; tai liéu chuyén nganh Thué loai luu trir
vinh vién; sau mudi ndm ké tir ndm céc loai tai liéu trén dugc thu thap vao luu
trit hién hanh, luu trit nganh Thué phai thuc hién viéc giao ndp tai li€u vao
Trung tdm Luu trit lich sur.

Tai liéu giao ndp vao luu trir lich st cac cép phai dugc 1ap hd so va co “Muyc
luc ho so, tai liéu ndp luu” trén co s& hd so hodc don vi bao quan dugce thong ké;
phai ndp day du ho so kém theo va van chuyén tai liéu dén noi giao ndp.

- Truong hop don vi mudn giit lai hd so, tai 1iéu dén thoi han giao ndp thi phai

Xin y kién va duoc sy dbéng y bang vin ban ctia co quan Luru trit lich sir ¢6 thim
quyén thu thap.

Piéu 12.Théng ké Nha nwéc vé hiru trir.

1. Théng ké luu trit bao gdm: Théng ké tai lidu luu trix, kho luu trit, phuwong
tién bao quan, tai liéu luu trir va can bo cong chirc lam cong téc luu trir.

2. Théng ké luu trit duoc thuc hién theo Théng tu s6 09/TT-BNV ngay
31/10/2013 ciia B6 Nbi vu quy dinh ché d6 béo céo théng ké cong tac vin thu,
Iuu trit va tai liéu Iuu trir.

806 liéu thong ke luu trir dinh ky hang ndm dugc tinh tir Oh ngay 01 thang 01
dén 24h ngay 31 thang 12 cla ndm béo céo.

Piéu 13. Bao quan tai ligu lwu trir.

1. Tai liéu luu trif ciia nganh Thué phai dugc bao vé, bao quan an toan trong
kho luu trir. Hb so tai liéu phai duge bao quan trong hop (cap) c6 d& nhén ky
hiéu, ma s6 theo muc luc ho so va sip ép gon gang trén gia dé d& thiy, dé 14y,
d& tim va d& di chuyén khi can thiét.

2. Thu trudng co quan Thué céc cip phai xdy dung hodc bd tri kho luu trit
theo dung ti€u chuan quy dinh cua Cuc Vén thu va Luu trir Nha nu6e va ciia Bo
Tai chinh dé bao quan tai liéu ctia don vi minh;

Vi tri kho luu trir phai cao rao, thoang khi; c6 du cac phuong tién phong
chbng chay né; phong chdng thién tai; phong gian, bao mét déi véi kho luu trix
va tai liéu luu trir dong thoi phai thuc hién cac bién phép phong chéng cén
tring, ndm mdc, khir axit va céc tac nhar gy hu héng tai lidu.

3. Thoi han bao quan tai liéu luu trir.

~ Thyc hién thong nhét theo Quyét dinh s6 374/QD-TCT ngay 05/4/2013 ciia
Tong cuc Thué v/v ban hanh Bang thoi han bao quén tai liéu cia nganh Thué.



Didu 14. Khai thac, sir dung tai liéu hru trir.
1. Hd so, tai lidu huu trir duoc st dung dé phuc vu nhu ciu cong tic clia

nganh Thué; Céng chirc, vién chirc phai chap hanh ding ndi quy khai thac hd
50, tai liéu luu trir cia co quan Thué céc cap;

Déi véi cac td chirc, ca nhan ngoai nganh (ké ca nguoi trong nuoc va nudce
ngoai) viéc khai thac sir dung tai liéu phai duge sy ddng ¥ ctia Th trudng co
quan Thué truc tiép quan ly ho so, tai liéu do.

2. Co quan’thue céc cap phai ban hanh noi quy khai thac, sir dung tai lidu
luu trir, niém yét cdng khai tai phong doc hodc kho luu trit ciia don vi.

Piéu 15. Kinh phi cho hoat dong lwu trit.

- Dbi véi viée xay dung kho luu trit thuc hién theo quy dinh ctia Nha nuée
va Bo Tai chinh;

- Déi véi viée cai tao kho luu trir: Cac Cuc Thué béo céo Téng cuc xem Xet
quyét dinh;

- Dbi voi hoat dong thudong xuyén cho cong tic Iuu trit bao gbm céc chi
phi: thu thép, phén loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai ligu, ti
sim trang thiét bi, nghién ctru tmg dung khoa hoc céng ngh

phi khoan ctia nganh Thué. Thu truéng co quan Thué cac
bao dam diy du kinh phi cho cong tac luu trit cia don vi minh.

Trudng hop dic biét nhu ciu kinh phi cho viéc chinh ly tai li¢u do lich str dé
lai qua l6n thi Thu truong co quan Thué c6 tai liéu phai lap Pé an “Chinh ly
khoa hoc tai liéu Iuu trif” bao céo Tdng cuc Thué xem xét giai quyét.

Viéc sir dung va quan ly kinh phi cho hoat dong luu trit theo quy dinh hién
hanh cua nha nudec. '

Ditu 16. Quyén han, trach nhi¢ém ciia Céng chirc, vién chirc 1am cong
tac lru trir.

- Yéu cdu cong chire, vién chirc co quan Thué thuc hién ding Luat Luu trit

va cac quy dinh cta Nha nuéc, Bo Tai chinh, Tong cuc Thué vé cong tac luu
trir;

- Kién nghi dinh chi nhitng hanh vi vi pham nghiém trong cac quy dinh vé
cong tac luu tr cua quy ché nay sau khi da duoc nhic nhd nhidu lan;

- Thyec hién sao lyc, trich luc tai liéu luu trir cung cip cho cong chirc, vién
chirc co quan Thué va cac to chirc, c4 nhan theo quy dinh cua phap luét va thu
trudng co quan Thué céc cép;

- DPéxuity lglen trong viéc khen thudng, ky luat, diéu dong, quy hoach, dao
tao, boi dudng, bd tri cong chirc, vién chirc lam cdng tac luu tri¥;
- Tham du cac 16p dao tao, bdi dudng nghi€p vu luu trit ciia Cuc Van thu

va Luru trir Nha nuéc, B Tai chinh va Téng cuc Thué t6 chure theo ké hoach dao
tao, bdi dudng hang nim.



Piéu 17. Khen thuéng.

Pon vi, c nhan thudc nganh Thué c6 mdt trong nhitng thanh tich sau day sé
dugce khen thudng theo quy dinh ctia phap luat;

1. Hoan thanh xuét sic nhiém vu thu thap, bao vé, béo quan an toan va phuc
vu khai thac sir dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit ciia co quan Thué;

2. Phét hién, giao ndp, tang cho co quan luu trir nhiing tai ligu c6 gia tri va
tai li€u luu trir dac biét quy hiém.

3. Phat hién, t4 giac kip thoi hanh vi chiém doat, 1am hu hai hodc tiéu huy
trai phép tai liéu luu trit quoc gia.

Piéu 18. Xir Iy vi pham.

Ca nhén vi pham cac quy dinh cia quy ché nay va cac quy dinh khac cla
phap ludt v& luu trit thi tuy theo tinh chét, mic do vi pham ma bi xr 1y ky luét,

xu phat vi pham hanh chinh hodc truy clru trach nhiém hinh su theo quy dinh
cua phap luat.

Piu 19. Khiéu nai, to cio va giai quyét khiéu nai, t6 céo.

T4 chirc cac hanh vi vi pham
phép luét tro t6 cdo trong linh vuc
Iuu trit duoc nai, tb céo.

. Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN

Ditu 20. Quy dinh nay dwgc pho bién dén toan thé cong chire, vién chire
trong nganh Thué dé b chirc thwe hiér ;

Chéanh Van phong Tong cuc Thué c6 trach nhi¢m chi dao, theo ddi, kiém tra
viéc thuc hién quy ché nay; dinh ky hodc dot xuét tién hanh kiém tra cong tac
lu trit tai cac don vi thude co quan Téng cuc va toan nganh Thué;

Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vudng mac thu truong co quan
Thué cac cap phan anh vé Van phong Téng cuc Thué dé téng hop béo cdo Téng
cuc xem xét, stra d6i, bd sung cho phti hop./.

C TRUONG

Bui Van Nam
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