CÔNG TY................................................................................CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:........./CV.........................................................................................Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
..............................................................................................................-------------------------------
......................................................................................................................., ngày........tháng.......năm
CÔNG VĂN
(V/v: xin lùi thời hạn quyết toán thuế) 
Kính gửi: Chi cục thuế ……………………..
Doanh nghiệp chúng tôi là: Công ty ……………………
Được thành lập theo giấy phép kinh doanh số ………………. Do sở KHĐT tỉnh/thành …… cấp lần đầu ngày ……………………….
Địa chỉ: ………………………………………………………
Mã số thuế: …………………………………………………..
Lĩnh vực hoạt động chính: ……………………………………….
Vào ngày ………………………, công ty chúng tôi có nhận được thông báo của Chi cục thuế ……………… về việc sẽ tiến hành thanh tra/ kiểm tra/ quyết toán (chọn 1 trong 3) thuế tại trụ sở công ty vào ngày ……………., tuy nhiên vào thời gian trên, (chọn một trong các lý do sau đây)
1. Kế toán trưởng của doanh nghiệp chúng tôi nghỉ sinh/nghỉ điều trị bệnh tại bệnh viện/nghỉ theo chế độ nghỉ phép của công ty/nghỉ theo chế độ phúc lợi của công ty …
2. Giám đốc của công ty chúng tôi đang đi công tác dài ngày tại ……. (với trường hợp này thì người ký tên trên công văn này phải là phó giám đốc)
3. Công ty chúng tôi đang tiến hành di dời tài liệu để chuyển trụ sở doanh nghiệp (với TH này thì phải bổ sung quyết định về việc chuyển trụ sở của Ban giám đốc)
Vì vậy, công ty chúng tôi làm công văn này đề nghị quý chi cục gia hạn thời gian thanh tra/kiểm tra/quyết toán thuế cho công ty chúng tôi.
Thời gian đề nghị gia hạn: Đến ngày….tháng……năm…….
Công ty chúng tôi cam kết sự trung thực về các thông tin kể trên và sẽ hợp tác tốt nhất với quý chi cục tại thời quyết toán thuế.
Công văn này có gửi kèm:
· Hồ sơ bệnh án của KTT (nếu là TH1), hay quyết định cho KTT nghỉ phép, hay đơn xin nghỉ phép của KTT.
· Hồ sơ công tác của giám đốc (nếu là TH2)
· Quyết định về việc chuyển trụ sở DN (nếu là TH 3)
...................................................................................ĐẠI DIỆN CÔNG TY ……………………………………..
.....................................................................................................GIÁM ĐỐC/PHÓ GIÁM ĐỐC
.....................................................................................................…………………………………......

