附件5
×××税务局稽查局

转   办   函
×税稽转〔    〕  号


关于转办×××的函

                  ：

现将                                   转给你们，请你单位处理。

附件：1.

      2.
      ……
×××税务局稽查局（印章）
年   月   日
使用说明
1.《转办函》依据《税务稽查工作规程》（国家税务总局国税发〔2009〕157号）第十八条、《税收违法行为检举管理办法》（国家税务总局令第24号）第十四条设置。

2.适用范围：税务局稽查局将不属于稽查局管辖范围的事项转请税务局其他部门或者同级其他有处理权的单位办理时使用。
3.本转办函抬头填写转办事项的接收部门或者单位名称。
4．“现将         转给你们”横线处填写转办事项的名称。
5.本转办函附件是指与转办事项有关的资料或者说明。
6.本转办函为A4竖式,一式二份，一份交转办事项的接收部门或者单位，一份由制作的税务局稽查局留存。
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