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1. GI֦I THI֒U 

T¨i li֓u n¨y ĽҼ֯c x©y dֽng ĽԜ h֣ tr֯ ngҼ֩i k° khai thuԒ hiԜu r» c§c quy 

Ľ֗nh, hҼ֧ng dӾn vԚ k° khai thuԒ v¨ c§ch thֵc sֹ dֱng chҼҺng tr³nh phӺn mԚm 

h֣ tr֯ k° khai. 

1.1 M« vͧch 2 chiΖu 

M« vӴch 2 chiԚu l¨ m֥t k׃ thuԀt m« ho§ th¹ng tin th¨nh dӴng dֻ li֓u m¨ 

m§y c· thԜ Ľ֙c ĽҼ֯c. H֓ th֝ng ֵng dֱng k׃ thuԀt m« vӴch 2 chiԚu l¨ h֓ th֝ng 

thֽc hi֓n vi֓c m« ho§ th¹ng tin, t֡ chֵc v¨ in ra m« vӴch, Ľ֟ng th֩i cung cӸp 

chֵc nŁng ĽԜ nhԀn, giӶi m« dֻ li֓u tַ m§y Ľ֙c m« vӴch.  

1.2 H̯αng d͵n sσ dλng phͭn mΖm hέ trι k° khai 

1.2.1 C§ch sֹ dֱng tr֯ gi¼p trong ֵng dֱng 

1.2.1.1 N֥i dung hҼ֧ng dӾn 

Duy֓t qua c§c n֥i dung tr֯ gi¼p 

Di chuyԜn chu֥t cho ĽԒn khi xuӸt hi֓n h³nh b¨n tay , khi Ľ· tҼҺng ֵng 

sԐ c· m֥t mֱc tr֯ gi¼p li°n quan ĽԒn th¹ng tin Ľang hiԜn th֗. K²ch chu֥t tr§i ĽԜ 

chuyԜn ĽԒn m¨n h³nh tr֯ gi¼p tiԒp theo. Th¹ng thҼ֩ng mֱc n¨y sԐ hiԜn th֗ dҼ֧i 

dӴng m֥t ĽoӴn chֻ m¨u xanh v¨ c· gӴch ch©n. 

NgҼ֩i d½ng c· thԜ sֹ dֱng t²nh nŁng tr֯ gi¼p bԄng 2 c§ch sau: 
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C§ch thֵ nhӸt 

֪ bӸt kȢ v֗ tr² n¨o tr°n m¨n h³nh, khi bӸm F1 sԐ xuӸt hi֓n m¨n h³nh tr֯ 

giúp. 

C§ch thֵ hai 

Tr°n menu, k²ch chu֥t tr§i v¨o mֱc ñTr֯ gi¼pò. C· thԜ truy xuӸt n֥i dung 

h֣ tr֯ theo tַng chֳ ĽԚ (Contents): C§c chֳ ĽԚ ĽҼ֯c t֡ chֵc dҼ֧i dӴng tַng 

chҼҺng, gi֝ng nhҼ cu֝n s§ch gi§o khoa. 

1.2.1.2 Danh sách template 

H֣ tr֯ biԜu mӾu dӴng file excel cֳa to¨n b֥ c§c bӶng k° theo c§c t֩ khai 

tr°n menu k° khai. NSD ch֙n menu ñTr֯ gi¼pò ĽԜ xem danh s§ch c§c bӶng k° 

ĽҼ֯c sԂp xԒp theo thֵ tֽ v¨ tӶi vԚ khi cӺn sֹ dֱng. 

1.2.2 Y°u cӺu vԚ cӸu h³nh h֓ th֝ng 

 Y°u cͭu vΖ thiΔt bΠ phͭn cοng v¨ hΜ ĽiΖu h¨nh 

HӺu hԒt c§c m§y t²nh c§ nh©n sԐ chӴy ĽҼ֯c ֵng dֱng h֣ tr֯ k° khai. Tuy 

nhi°n hi֓n tӴi ֵng dֱng h֣ tr֯ k° khai m֧i ch֕ chӴy ĽҼ֯c tr°n nԚn phӺn cֵng 

ĽҼ֯c Windows h֣ tr֯. 

Y°u cӺu cӸu h³nh t֝i thiԜu cֳa m§y t²nh nhҼ sau: B֥ vi xֹ lĨ Intel hoԊc c§c 

thiԒt b֗ xֹ lĨ tҼҺng th²ch, T֝c Ľ֥ t֝i thiԜu PII 400 MHz (hoԊc Celeron 567 

MHz), H֓ ĽiԚu h¨nh win xp sp2, win 7, 8, 10. M§y in bӸt kȢ. 

 Y°u cͭu vΖ c§c phͭn mΖm hέ trι g» tiΔng ViΜt Unicode 

ִng dֱng h֣ tr֯ k° khai h֣ tr֯ font chֻ Unicode do Ľ· Ľ¸i h֛i m§y t²nh 

phӶi ĽҼ֯c c¨i ĽԊt phӺn mԚm h֣ tr֯ g» font Unicode. 

Hi֓n tӴi ֵng dֱng ch֕ nhԀn ĽҼ֯c tiԒng Vi֓t khi d½ng b֥ g» VietKey theo 2 

kiԜu g» l¨ TELEX, VNI v¨ b֥ g» Unikey theo kiԜu g» Telex. 

1.2.3 HҼ֧ng dӾn thiԒt lԀp th¹ng s֝ m¨n h³nh 

ִng dֱng h֣ tr֯ k° khai ĽҼ֯c thiԒt kԒ t֝t nhӸt cho m¨n h³nh c· Ľ֥ phân 

giӶi 1366x768. NԒu bӴn thӸy m¨n h³nh kh¹ng hiԜn th֗ hԒt giao di֓n ֵng dֱng 

hoԊc thӸy chֻ hiԜn th֗ l°n qu§ nh֛ th³ cӺn phӶi ĽԊt lӴi vԚ Ľ֥ ph©n giӶi 1366x768.  

ņԜ ĽiԚu ch֕nh lӴi Ľ֥ ph©n giӶi m¨n h³nh bӴn l¨m nhҼ sau: V¨o 

START/Control Panel/Display/ Screen Resolution, v¨ ch֕nh Ľ֥ ph©n giӶi nhҼ 

h³nh vԐ dҼ֧i Ľ©y: 
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ChΣn OK, m¨n h³nh sΒ Ľ̯ιc ĽiΖu chΞnh vΖ Ľί ph©n giͩi 1366x768 

1.2.4 HҼ֧ng dӾn c§ch g» tiԒng vi֓t c· dӸu 

Y°u cӺu phӶi run VietKey hoԊc Unikey bԄng user quyԚn admin ĽԜ g» tiԒng 

Vi֓t, cho ph®p sֹ dֱng bԄng user thҼ֩ng. 

Thֽc hi֓n cӸu h³nh nhҼ dҼ֧i Ľ©y ĽԜ g» Unicode bԄng b֥ g» VietKey2000 

hoԊc Unikey: 
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ņԜ c· thԜ thֽc hi֓n nhԀp dֻ li֓u v¨o chҼҺng tr³nh HTKK bԄng b֥ g» 

Unikey, Trong cֹa s֡ l¨m vi֓c cֳa phӺn mԚm Unikey ngҼ֩i sֹ dֱng ch֙n BӶng 

m« l¨: Unicode; KiԜu g» ph²m l¨: Telex 
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ChΣn "ņ·ng" ĽΘ kΔt th¼c c¹ng viΜc. 

1.2.5 HҼ֧ng dӾn kԒt n֝i m§y in 

TrҼ֧c khi in th³ m§y in phӶi ĽҼ֯c n֝i v֧i m§y t²nh v¨ m§y t²nh cӺn phӶi 

ĽҼ֯c c¨i ĽԊt phӺn mԚm ĽiԚu khiԜn m§y in n¨y. Trong windows vi֓c thֽc hi֓n 

nhҼ sau: Vào START/Settings/Printers and Faxes. Sau Ľ· thֽc hi֓n Add Printer 

theo hҼ֧ng dӾn cֳa h֓ ĽiԚu h¨nh Windows 

 
1.2.6 Kh֫i Ľ֥ng ֵng dֱng 

Y°u cӺu phӶi c¨i ĽԊt ֵng dֱng lӺn ĽӺu bԄng user c· quyԚn admin. NԒu sֹ 

dֱng user c· quyԚn admin th³ m֫ ֵng dֱng lӺn ĽӺu nhҼ b³nh thҼ֩ng. NԒu sֹ 

dֱng user kh¹ng c· quyԚn admin ĽԜ m֫ ֵng dֱng lӺn ĽӺu ti°n th³ hiԜn th֗ m¨n 

h³nh y°u cӺu ĽŁng nhԀp t¨i khoӶn admin cho lӺn chӴy ĽӺu ti°n. Tַ c§c lӺn chӴy 
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tiԒp theo, user thҼ֩ng chӴy ֵng dֱng nhҼ b³nh thҼ֩ng v¨ kh¹ng y°u cӺu ĽŁng 

nhԀp t¨i khoӶn admin. 

Kh֫i Ľ֥ng ֵng dֱng bԄng c§ch k²ch k®p chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng HTKK trên 

m¨n h³nh hoԊc v¨o START/Programs/Tong Cuc Thue/Ho tro ke khai/HTKK  

 

 
ņԜ bԂt ĽӺu sֹ dֱng, cӺn phӶi nhԀp m« s֝ thuԒ. NԒu l¨ lӺn khai b§o m« s֝ 

thuԒ ĽӺu ti°n th³ h֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ ngay m¨n h³nh ĽԜ khai b§o th¹ng tin vԚ 

doanh nghi֓p, ngҼ֯c lӴi nԒu kh¹ng phӶi khai b§o lӺn ĽӺu th³ sԐ xuӸt hi֓n giao 

di֓n ch²nh cֳa ֵng dֱng. 

NԒu ngҼ֩i sֹ dֱng thֽc hi֓n k° khai cho nhiԚu m« s֝ thuԒ th³ ch֙n lӺn 

lҼ֯t tַng m« s֝ ĽԜ khai b§o trong m¨n h³nh n¨y. Khi Ľang k° khai cho m֥t m« 

s֝ thuԒ m¨ mu֝n chuyԜn sang m« s֝ kh§c th³ k²ch v¨o chֵc nŁng chuyԜn m« s֝ 

kh§cé trong menu ñH֓ th֝ngò. 

1.2.7 Giao di֓n ֵng dֱng 

Giao di֓n ch²nh cֳa ֵng dֱng h֣ tr֯ k° khai nhҼ sau: 
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Tr°n giao di֓n ch²nh thԜ hi֓n menu ĽiԚu khiԜn ֫ g·c tr°n, b°n tr§i v¨ s֝ 

hi֓u phi°n bӶn ֵng dֱng. 

1.2.8 Sֹ dֱng h֓ th֝ng menu 

Menu ĽҼ֯c ĽԊt ph²a b°n tr§i tr°n m¨n h³nh. Khi v¨o m¨n h³nh chֵc nŁng 

th³ menu sԐ biԒn mӸt, v¨ sԐ hi֓n tr֫ lӴi khi tho§t chֵc nŁng. 

 
C· thԜ d½ng chu֥t hoԊc b¨n ph²m ĽԜ ĽiԚu khiԜn menu. Di chu֥t tr°n menu 

tҼҺng ֵng v֧i c§c ph²m mȈi t°n l°n v¨ xu֝ng, k²ch chu֥t tr§i tҼҺng ֵng v֧i 
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ph²m Enter. Mֱc kh¹ng c· h³nh k¯m theo gԂn v֧i m֥t m¨n h³nh chֵc nŁng, c¸n 

mֱc chֻ ĽԀm v¨ c· h³nh  thԜ hi֓n nh·m c§c chֵc nŁng c· c½ng Ĩ nghǫa. B°n trái 

c§c mֱc ch֙n c· h³nh dӸu + hoԊc ï. Khi k²ch chu֥t tr§i l°n h³nh dӸu + thì các 

mֱc chֵc nŁng sԐ hiԜn th֗, ngҼ֯c lӴi l°n dӸu ï th³ c§c mֱc n¨y sԐ ĽҼ֯c thu g֙n 

v¨ biԒn mӸt  

C§c th¹ng tin li°n quan: Giao di֓n ch²nh nhԀp m֧i, m֫ t֩ khai 

1.2.9 Kê khai thông tin doanh nghi֓p 

C· 2 h³nh thֵc kh֫i Ľ֥ng chֵc nŁng n¨y: 

Tַ menu "H֓ th֝ng", ch֙n chֵc nŁng ñTh¹ng tin doanh nghi֓pò. 

Tֽ kh֫i Ľ֥ng sau khi nhԀp m« s֝ thuԒ m֧i trong bҼ֧c kh֫i Ľ֥ng ֵng dֱng 

C§c trҼ֩ng Ľ§nh dӸu * l¨ c§c trҼ֩ng phӶi nhԀp 

TrҼ֩ng ng¨y bԂt ĽӺu nŁm t¨i ch²nh phӶi l¨ ng¨y ĽӺu quĨ (01/01, 01/04, 

01/07, 01/10). Gi§ tr֗ n¨y ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ x§c Ľ֗nh mӾu t֩ khai TNDN tӴm n֥p 

quĨ v¨ quyԒt to§n TNDN nŁm. Do Ľ· cӺn phӶi nhԀp ch²nh x§c gi§ tr֗ n¨y v¨ 

kh¹ng ĽҼ֯c sֹa nԒu Ľ« k° khai c§c t֩ khai thuԒ TNDN tr°n Ľ©y. NԒu thay Ľ֡i 

doanh nghi֓p sԐ phӶi xo§ v¨ k° khai lӴi c§c t֩ khai TNDN Ľ« k° khai. 

 
 

 

1.2.10 ņiԚu khiԜn nhԀp dֻ li֓u 

NhԀp theo danh s§ch: 
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Khi bӸm chu֥t tr§i v¨o n¼t ñli֓t k° danh s§chò  sԐ thӸy xuӸt hi֓n c§c gi§ tr֗ c· 

thԜ ch֙n. BӴn kh¹ng thԜ nhԀp th¹ng tin kh§c v¨o Ľ©y ĽҼ֯c. Theo v² dֱ h³nh b°n 

th³ ch֕ c· thԜ ch֙n gi§ tr֗ trong mֱc ch֙n n¨y. ChΣn c· hoΊc kh¹ng v¨ lχa 

chΣn nhiΖu ph̯̭ng §n theo danh s§ch: 

  
Mֱc ch֙n l¨ c©u trӶ l֩i c· hoԊc kh¹ng cho c©u h֛i Ľi k¯m. ņ§nh dӸu tҼҺng 

ֵng v֧i c©u trӶ l֩i c·, khi Ľ· sԐ xuӸt hi֓n dӸu t²ch , ngҼ֯c lӴi l¨ trӶ l֩i kh¹ng.  

K²ch n¼t chu֥t tr§i hoԊc ph²m <Space> ĽԜ ĽԊt hoԊc b֛ dӸu t²ch . Trong v² dֱ 

h³nh b°n tҼҺng ֵng v֧i lֽa ch֙n 2 phֱ lֱc dҼ֧i v¨ kh¹ng ch֙n phֱ lֱc tr°n 

c½ng. NԒu Ľ§nh dӸu v¨o ñCh֙n phֱ lֱc k° khaiò th³ cӶ 3 mֱc dҼ֧i sԐ ĽҼ֯c Ľ§nh 

dӸu v¨ ngҼ֯c lӴi. 

C· thԜ d½ng chu֥t hoԊc b¨n ph²m ĽԜ di chuyԜn giֻa c§c lֽa ch֙n. Trong v² 

dֱ h³nh b°n d½ng ph²m mȈi t°n l°n, xu֝ng ĽԜ d֗ch chuyԜn giֻa mֱc PL 03-

1A/TNDN và PL 03-1B/TNDN. HoԊc d½ng n¼t chu֥t tr§i ĽԜ lֽa ch֙n. 

NhԀp dֻ li֓u theo bӶng: 
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Tr°n giao di֓n bӶng bӴn ch֕ nhԀp ĽҼ֯c v¨o c§c d¸ng chi tiԒt m¨u trԂng, c§c 

d¸ng m¨u xanh sԐ tֽ Ľ֥ng t²nh gi§ tr֗ theo c¹ng thֵc tҼҺng ֵng. BӴn kh¹ng thԜ 

di chuyԜn ĽԒn cȈng nhҼ kh¹ng thԜ sֹa thԆng v¨o c§c d¸ng m¨u xanh n¨y ĽҼ֯c. 

- BӸm ph²m <Tab> hoԊc <Enter> ĽԜ di chuyԜn ĽԒn ¹ tiԒp theo, nԒu 

mu֝n di chuyԜn ngҼ֯c vԚ ¹ ph²a trҼ֧c th³ nhӸn giֻ ph²m <Shift> v¨ bӸm 

ph²m <Tab>. C· thԜ sֹ dֱng chu֥t ĽԜ thay thԒ cho tӸt cӶ c§c thao t§c n¨y. 

- BӸm ph²m mȈi t°n l°n hoԊc xu֝ng ĽԜ d֗ch chuyԜn l°n d¸ng tr°n hoԊc 

xu֝ng dҼ֧i. 

- Sֹ dֱng thanh cu֝n  ph²a b°n phӶi bӶng ĽԜ hiԜn th֗ c§c 

d¸ng c¸n lӴi. NԒu bӴn bӸm v¨o c§c n¼t mȈi t°n th³ bӶng sԐ d֗ch l°n hoԊc 

xu֝ng tַng d¸ng. NԒu bӴn bӸm, giֻ v¨ k®o h֥p cu֝n  th³ sԐ hiԜn th֗ 

nhiԚu d¸ng m֥t l¼c. 

- BӸm ph²m F5 ĽԜ th°m d¸ng m֧i trong bӶng. NԒu bӶng chia th¨nh 

nhiԚu mֱc v¨ m֣i mֱc ĽҼ֯c ph®p th°m d¸ng th³ d¸ng cu֝i c½ng l¨ d¸ng 

cu֝i cֳa c§c mֱc n¨y. 

- BӸm ph²m F6 ĽԜ x·a d¸ng trong bӶng. BӴn kh¹ng thԜ x·a ĽҼ֯c d¸ng 

ĽӺu ti°n. NԒu bӶng chia th¨nh nhiԚu mֱc v¨ m֣i mֱc ĽҼ֯c phép xóa dòng 

th³ d¸ng ĽӺu ti°n l¨ d¸ng ĽӺu cֳa c§c mֱc n¨y. 

- BӸm ph²m F7 ĽԜ th°m bӶng dֻ li֓u m֧i (trҼ֩ng h֯p ֵng dֱng cho 

ph®p th°m bӶng Ľ֥ng trong t֩ khai/ phֱ lֱc) hoԊc d¸ng cӸp 1 (trҼ֩ng h֯p 

ֵng dֱng cho ph®p th°m d¸ng cӸp 1 nhҼ 1,2,3é trong Ľ· t֟n tӴi cӶ d¸ng 

cӸp con l¨ 1.1, 2.1, 3.1é)  

 
- BӸm ph²m F8 ĽԜ x·a bӶng dֻ li֓u Ľ֥ng Ľ« tӴo th°m. Dùng phím 

chu֥t tr§i hoԊc giֻ ph²m <Ctrl> v¨ g» ph²m <Page Up>, <Page Down> ĽԜ 

chuyԜn Ľ֡i giֻa c§c phֱ lֱc tr°n m¨n h³nh c· nhiԚu sheet (nhҼ m¨n h³nh t֩ 

03/TNDN trên). 

K²ch thҼ֧c v¨ format dֻ li֓u: 

Dֻ li֓u kiԜu s֝ nhԀp ĽҼ֯c t֝i Ľa 15 chֻ s֝ (kh¹ng vҼ֯t qu§ 100 ngh³n tׁ). 
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C§c trҼ֩ng nhԀp s֝ tiԚn cho ph®p nhԀp chi tiԒt ĽԒn Ľ֟ng Vi֓t. DӸu ph©n 

c§ch giֻa tri֓u tram ngh³n l¨ dӸu chӸm (.). V² dֱ 123.456.789 

C§c trҼ֩ng nhԀp tׁ l֓ cho ph®p nhԀp ĽԒn 2 s֝ thԀp ph©n. DӸu chӸm (.) ph©n 

c§ch 3 s֝ c¸n dӸu phӶy (,) ĽԜ ph©n bi֓t phӺn thԀp ph©n. V² dֱ 65.234,25. 

TrҼ֩ng kiԜu ng¨y (dd/mm/yyyy), bӴn phӶi nhԀp theo Ľ¼ng Ľ֗nh dӴng kԜ cӶ 

dӸu /. NԒu kh¹ng nhԀp Ľ¼ng Ľ֗nh dӴng th³ ֵng dֱng sԐ cӶnh báo. 

C§c trҼ֩ng ĽҼ֯c quy Ľ֗nh ch֕ cho ph®p nhԀp s֝ th³ kh¹ng thԜ nhԀp chֻ. H֓ 

th֝ng sԐ kh¹ng nhԀn v¨ hiԜn th֗ chֻ trong c§c trҼ֩ng h֯p n¨y. 

1.2.11 NhԀp m֧i, m֫ t֩ khai thuԒ 

Trong menu "K° khai" ch֙n m֥t t֩ khai, xuӸt hi֓n m¨n h³nh nhԀp kȢ tính 

thuԒ. KȢ t²nh thuԒ sԐ hiԜn th֗ theo th§ng hoԊc quĨ tuȢ thu֥c v¨o mӾu t֩ khai. 

 
NԒu t֩ khai c· phֱ lֱc Ľi k¯m th³ h֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ danh s§ch c§c phֱ 

lֱc ĽԜ lֽa ch֙n. Ch֕ nhֻng phֱ lֱc ĽҼ֯c ch֙n th³ m֧i xuӸt hi֓n trong m¨n h³nh 

tiԒp theo. 

Sau khi ch֙n kȢ, nԒu t֩ khai cֳa kȢ n¨y Ľ« ĽҼ֯c k° khai trҼ֧c Ľ· th³ h֓ 

th֝ng sԐ tֽ Ľ§nh dӸu nhֻng phֱ lֱc Ľ« ĽҼ֯c k° khai trҼ֧c Ľ·. BӴn kh¹ng thԜ 

xo§ b֛ nhֻng phֱ lֱc n¨y ĽҼ֯c. NԒu mu֝n xo§ b֛ phֱ lֱc th³ v¨o m¨n h³nh k° 

khai, ch֙ phֱ lֱc mu֝n xo§ v¨ bӸm n¼t "Xo§". 

V² dֱ h³nh tr°n tҼҺng ֵng v֧i t֩ khai QuyԒt to§n thuԒ TNDN nŁm 2016. 

T֩ khai n¨y Ľ« ĽҼ֯c khai trҼ֧c Ľ·, c· 3 phֱ lֱc 03-1A/TNDN, 03-1B/TNDN, 

03-1C/TNDN Ľ« ĽҼ֯c k° khai thԜ hi֓n bԂng dӸu check m֩. BӸm v¨o n¼t "ņ֟ng 

Ĩ" th³ khi Ľ· m¨n h³nh k° khai sԐ xuӸt hi֓n giao di֓n t֩ khai v¨ 3 phֱ lֱc. NԒu 

mu֝n xo§ phֱ lֱc nào th³ chuyԜn ĽԒn m¨n h³nh cֳa phֱ lֱc Ľ· v¨ bӸm n¼t 

"Xoá".  

1.2.12 C§c chֵc nŁng tr°n m¨n h³nh k° khai t֩ khai 

Tr°n m¨n h³nh k° khai t֩ khai c· tӸt cӶ 11 nút chֵc nŁng: 
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Th°m phֱ lֱc 

 
Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y cho ph®p th°m m֧i m֥t phֱ lֱc kh§c v¨o t֩ khai.  

K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y bԄng c§ch nhӸn n¼t chu֥t tr§i v¨o n¼t ñTh°m phֱ 

lֱcò hoԊc bӸm ph²m tԂt <Alt> + T. 

M¨n h³nh th°m phֱ lֱc t֩ khai xuӸt hi֓n nhҼ sau: 

 

NԒu mu֝n th°m phֱ lֱc n¨o th³ ch֙n ¹ check tҼҺng ֵng sau Ľ· nhӸn chu֥t 

tr§i v¨o n¼t "ņ֟ng Ĩ" (hoԊc bӸm ph²m tԂt <Atl> + G) ĽԜ th°m m֧i phֱ lֱc. 

HoԊc c· thԜ nhӸn chu֥t tr§i v¨o n¼t "ņ·ng" (hoԊc Ӹn ph²m tԂt <Alt> + N) ĽԜ 

tho§t kh֛i m¨n h³nh m¨ kh¹ng th°m phֱ lֱc n¨o. 

TӶi t֩ khai 

 

 Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ tӶi t֩ khai Ľ֗nh dӴng file excel vào form kê 

khai. K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y bԄng c§ch nhӸn chu֥t tr§i v¨o n¼t ñTӶi t֩ khaiò 

hoԊc bӸm ph²m tԂt <Alt> + A. 

 TӶi bӶng k° 

 

 Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ tӶi bӶng k° file excel v¨o form k° khai, cho 

ph®p lֽa ch֙n th°m dֻ li֓u v¨o th¹ng tin Ľ« c· hoԊc thay thԒ dֻ li֓u cȈ bԄng 

dֻ li֓u tӶi v¨o. K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y bԄng c§ch nhӸn chu֥t tr§i v¨o n²t ñTӶi 

bӶng k°ò hoԊc bӸm ph²m tԂt <Alt> + B. 

 

NhԀp lӴi th¹ng tin 

 
Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ xo§ b֛ to¨n c§c th¹ng tin Ľ« k° khai tr°n m¨n 

hình ĽԜ k° khai lӴi tַ ĽӺu. K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y bԄng c§ch nhӸn n¼t chu֥t 

tr§i v¨o n¼t ñNhԀp lӴiò hoԊc bӸm ph²m tԂt <Alt> + H. 
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KiԜm tra 

 

 Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ kiԜm tra t²nh h֯p l֓ cֳa t֩ khai theo c§c y°u 

cӺu r¨ng bu֥c nghi֓p vֱ. NԒu th¹ng tin sai th³ h֓ th֝ng b§o th¹ng tin k° khai 

sai, t֩ khai kh¹ng h֯p l֓, nԒu th¹ng tin Ľ§p ֵng r¨ng bu֥c nghi֓p vֱ th³ h֓ 

th֝ng th¹ng b§o t֩ khai h֯p l֓. K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y bԄng c§ch nhӸn n¼t 

chu֥t tr§i v¨o n¼t ñKiԜm traò hoԊc bӸm ph²m tԂt <Alt> + R. 

 

Ghi thông tin kê khai 

 
Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ ghi lӴi c§c th¹ng tin thay Ľ֡i tr°n m¨n h³nh t֩ 

khai v¨o file t֩ khai. ִng dֱng kiԜm tra dֻ li֓u k° khai trҼ֧c khi ghi, nԒu th¹ng 

tin sai h֓ th֝ng sԐ b§o l֣i nhҼng vӾn cho ph®p ghi. K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y 

bԄng c§ch nhӸn n¼t chu֥t tr§i v¨o n¼t ñGhiò hoԊc bӸm ph²m tԂt <Alt> + G. 

 

In t֩ khai 

 
Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ in dֻ li֓u k° khai tr°n m¨n h³nh ra mӾu t֩ khai, 

ֵng dֱng kiԜm tra dֻ li֓u v¨ ch֕ xuӸt hi֓n m¨n h³nh in khi dֻ li֓u kh¹ng c¸n 

l֣i. K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y bԄng c§ch nhӸn n¼t chu֥t tr§i v¨o n¼t ñInò hoԊc 

bӸm ph²m tԂt <Alt> + I. 

M¨n h³nh in xuӸt hi֓n nhҼ sau: 

 
BӴn c· thԜ ch֙n m§y in, s֝ bӶn in v¨ s֝ trang in. Mֱc ñCh֙n m§y inò sԐ 

hiԜn th֗ t°n m§y in mԊc Ľ֗nh ĽҼ֯c cӸu h³nh trong Windows. NԒu kh¹ng thӸy t°n 

máy in th³ tֵc l¨ m§y t²nh n¨y chҼa ĽҼ֯c c¨i m§y in. Khi Ľ· phӶi c¨i m§y in 

trҼ֧c khi sֹ dֱng ֵng dֱng. 

NԒu mu֝n xem trҼ֧c m¨n h³nh in ra th³ bӸm chu֥t tr§i v¨o n¼t ñXem 

trҼ֧cò. M¨n h³nh xem trҼ֧c xuӸt hi֓n tr°n Ľ· c· c§c n¼t ĽԜ d֗ch chuyԜn giֻa 

các trang, phóng to, thu nh֛, n¼t in v¨ tho§t. 
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- N¼t c· h³nh mȈi t°n sang b°n phӶi  ĽԜ d֗ch chuyԜn sang trang tiԒp 

theo. NԒu l¨ trang cu֝i c½ng th³ m¨u cֳa mȈi t°n sԐ Ľ֡i th¨nh . 

- N¼t c· h³nh mȈi t°n sang b°n tr§i  ĽԜ d֗ch chuyԜn sang trang trҼ֧c. 

NԒu l¨ trang ĽӺu ti°n th³ m¨u cֳa mȈi t°n sԐ Ľ֡i th¨nh . 

- Nút  ĽԜ ph·ng to hoԊc thu nh֛ m¨n h³nh in. 

- Nút  ĽԜ in ra m§y in Ľ֟ng th֩i tho§t m¨n h³nh xem trҼ֧c. 

- Nút  ĽԜ tho§t m¨n h³nh xem trҼ֧c. 

 

Xo§ t֩ khai 

 
Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ xo§ t֩ khai hoԊc phֱ lֱc nԒu c·. NԒu giao di֓n 

l¨ m¨n h³nh t֩ khai th³ ֵng dֱng sԐ h֛i v¨ cho xo§ t֩ khai (v¨ c§c phֱ lֱc k¯m 

theo nԒu c·), ngҼ֯c lӴi nԒu l¨ giao di֓n phֱ lֱc th³ sԐ h֛i c· xo§ phֱ lֱc n¨y 

kh¹ng v¨ cho ph®p xo§ phֱ lֱc hi֓n tӴi. 

ņ©y l¨ chֵc nŁng duy nhӸt ĽԜ xo§ phֱ lֱc trong trҼ֩ng h֯p phֱ lֱc Ľ· 

kh¹ng cӺn thiԒt nֻa. 

K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y bԄng c§ch nhӸn n¼t chu֥t tr§i v¨o n¼t ñXo§ò hoԊc 

bӸm ph²m tԂt <Alt> + X. 

Th¹ng tin li°n quan: Th°m m֧i phֱ lֱc 

 

KԒt xuӸt t֩ khai 

 

 
Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ kԒt xuӸt dֻ li֓u k° khai tr°n m¨n h³nh ra file 

excel/ file XML, ֵng dֱng kiԜm tra dֻ li֓u v¨ ch֕ cho ph®p kԒt xuӸt ra file khi 

dֻ li֓u kh¹ng c¸n l֣i. K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y bԄng c§ch nhӸn n¼t chu֥t tr§i 

v¨o n¼t ñKԒt xuӸtò hoԊc bӸm ph²m tԂt <Alt> + K. 

 

NhԀp tַ XML 

 
Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ nhԀn dֻ li֓u t֩ khai tַ file XML c· cӸu tr¼c 
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theo Ľ¼ng cӸu tr¼c chuӼn quy Ľ֗nh. K²ch hoӴt chֵc nŁng n¨y bԄng c§ch nhӸn n¼t 

chu֥t tr§i v¨o n¼t ñNhԀp tַ XMLò hoԊc bӸm ph²m tԂt <Alt> + P 

 

Thoát màn hình kê khai 

 
Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ tho§t chֵc nŁng k° khai. K²ch hoӴt chֵc nŁng 

n¨y bԄng c§ch nhӸn n¼t chu֥t tr§i v¨o n¼t ñņ·ngò hoԊc bӸm ph²m tԂt <Alt> + 

N. 

1.2.13 KiԜm tra v¨ th¹ng b§o k° khai sai 

KiԜm tra 

KiԜm tra l֣i l¨ bҼ֧c ĽҼ֯c thֽc hi֓n ĽӺu ti°n trҼ֧c khi ghi, in hoԊc kԒt xuӸt 

t֩ khai. H֓ th֝ng sԐ kiԜm tra xem tӸt cӶ c§c mֱc bԂt bu֥c phӶi nhԀp Ľ« ĽҼ֯c 

ĽiԚn th¹ng tin chҼa? ņ֟ng th֩i Ľ֝i chiԒu kiԜm tra giֻa c§c ch֕ ti°u c· Ľ¼ng theo 

quy Ľ֗nh k° khai kh¹ng? NԒu c· l֣i k° khai th³ vӾn ĽҼ֯c ghi nhҼng kh¹ng thԜ in 

hoԊc kԒt xuӸt t֩ khai. 

Thông báo sai 

NԒu k° khai sai h֓ th֝ng sԐ th¹ng b§o c· l֣i k° khai, tӸt cӶ c§c ¹ k° khai l֣i 

sԐ hiԜn th֗ v֧i nԚn m¨u h֟ng v¨ c· m֥t dӸu Ľ֛ ph²a g·c tr°n b°n phӶi . Khi ĽҼa 

con chu֥t v¨o dӸu Ľ֛ n¨y h֓ th֝ng tֽ hiԜn th֗ n֥i dung l֣i v¨ hҼ֧ng dӾn sֹa. 

H֓ th֝ng tֽ Ľ֥ng nhӶy vԚ ¹ b֗ l֣i ĽӺu ti°n. DҼ֧i Ľ©y l¨ m֥t v² dֱ vԚ th¹ng b§o 

l֣i. 

 

 
Thֽc hi֓n c§c bҼ֧c sau Ľ©y ĽԜ sֹa l֣i:  

- B̯αc 1:  ņҼa con chu֥t v¨o dӸu m¨u Ľ֛ ĽԜ h֓ th֝ng hiԜn th֗ n֥i 

dung v¨ hҼ֧ng dӾn sֹa l֣i 

- B̯αc 2:  Thֽc hi֓n sֹa l֣i, h«y bӸm F1 nԒu cӺn hҼ֧ng dӾn chi tiԒt 

cho mֱc k° khai này. 

- B̯αc 3:  BӸm n¼t "Ghi" hoԊc "In" hoԊc "KԒt xuӸt" ĽԜ h֓ th֝ng kiԜm 

tra lӴi dֻ li֓u sau khi sֹa. 
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- B̯αc 4:  LԊp lӴi c§c bҼ֧c tַ 1 ĽԒn 3 cho ĽԒn khi h֓ th֝ng kh¹ng 

xuӸt hi֓n th¹ng b§o l֣i. 

- Khi Ľ· c· thԜ In hoԊc kԒt xuӸt t֩ khai. 

1.2.14 Sao lҼu dֻ li֓u 

Trong trҼ֩ng h֯p cӺn c¨i ĽԊt lӴi m§y t²nh hoԊc chuyԜn ֵng dֱng tַ m§y 

n¨y sang m§y kh§c th³ sԐ xuӸt hi֓n nhu cӺu chuyԜn dֻ li֓u k° khai tַ nҺi n¨y 

sang nҺi kh§c. Vi֓c Ľ· ĽҼ֯c thֽc hi֓n bԄng chֵc nŁng sao lҼu v¨ phֱc h֟i dֻ 

li֓u. 

Tַ menu "C¹ng cֱ", ch֙n chֵc nŁng ñSao lҼu dֻ li֓uò. 

 
NhԀp v¨o t°n file ĽԜ sao lҼu (v² dֱ backup). BӸm n¼t "Save" ĽԜ thֽc hi֓n 

sao lҼu to¨n b֥ dֻ li֓u Ľ« k° khai ra file n¨y. 

ChӴy chֵc nŁng "Phֱc h֟i" ĽԜ thֽc hi֓n kh¹i phֱc lӴi dֻ li֓u Ľ« sao lҼu.  

1.2.15 Phֱc h֟i dֻ li֓u 

Tַ menu "C¹ng cֱ", ch֙n chֵc nŁng ñPhֱc h֟i dֻ li֓uò. 
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NhԀp v¨o file chֵa dֻ li֓u Ľ« sao lҼu (ĽҼ֩ng dӾn ĽӺy Ľֳ). BӸm n¼t "Open" 

ĽԜ thֽc hi֓n kh¹i phֱc lӴi to¨n b֥ dֻ li֓u Ľ« sao lҼu v¨o ֵng dֱng. 

1.2.16 KԒt xuӸt ra file PDF 

Trong trҼ֩ng h֯p ngҼ֩i sֹ dֱng kh¹ng c· m§y in laser hoԊc c· mֱc Ľ²ch 

kh§c th³ c· thԜ kԒt xuӸt t֩ khai ra file .PDF ņԜ thֽc hi֓n ĽiԚu Ľ· cӺn l¨m 3 bҼ֧c 

sau: 

C¨i ĽԊt phӺn mԚm h֣ tr֯ kԒt xuӸt ra file PDF 

V¨o thҼ mֱc PDF Writer, lӺn lҼ֯t chӴy c¨i ĽԊt 2 file Converter.exe v¨ 

CuteWriter.exe (theo hҼ֧ng dӾn tr°n m¨n h³nh). 

C¨i xong trong mֱc Start -> Setttings -> Printers and Faxes sԐ xuӸt hi֓n 

máy in tên là CutePDF Writer. 

CӸu h³nh ki°u giӸy A4 cho m§y in CutePDF Writer, bԄng c§ch k²ch phӶi 

chu֥t v¨o t°n m§y in, ch֙n mֱc Device Settings, tӴi mֱc From To Tray 

Assignment (Onlyone) ch֙n kiԜu A4. 
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KԒt xuӸt t֩ khai ra file PDF 

Tַ ֵng dֱng h֣ tr֯ k° khai, m֫ t֩ khai cӺn kԒt xuӸt. Ch֙n n¼t In sԐ xuӸt 

hi֓n m¨n h³nh: 

 
Ch֙n m§y in t°n l¨ ñCutePDF Writerò, bӸm n¼t In. H֓ th֝ng sԐ h֛i t°n file. 

NgҼ֩i d½ng g» t°n file v¨ bӸm Save. 
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In t֩ khai tַ file PDF 

ņԜ in t֩ khai ra Ľ¼ng th³ cӺn phӶi c¨i ĽԊt v¨ in tַ bӶn Acrobat Reader 5. 

C¨i ĽԊt bԄng c§ch chӴy file AcrobatReader5.exe trong Ľǫa CD. Sau Ľ· m֫ file t֩ 

khai vַa kԒt xuӸt ra v¨ ch֙n Print. 

 
Ch¼ Ĩ: NԒu trong t֩ khai bao g֟m cӶ c§c trang c· kh֡ giӸy A4 d֙c v¨ A4 
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ngang th³ khi in ch֕ ĽҼ֯c ph®p ch֙n In lӺn lҼ֯t c§c trang. Khi in ĽԒn trang c· 

kh֡ giӸy A4 ngang nhӸn v¨o n¼t Properties ĽԜ thiԒt lԀp lӴi th¹ng s֝ trang In nhҼ 

sau: 

 

 
Trong cֹa s֡ l¨m vi֓c Advanced ch֙n mֱc Layout Options\Orientation và 

thiԒt lԀp lӴi th¹ng s֝ l¨ Landscape (In ngang). NhӸm OK ĽԜ tr֫ lӴi m¨n h³nh 

ch֙n th¹ng s֝ In ban ĽӺu. 

Sau khi In xong c§c trang c· kh֡ giӸy A4 ngang cӺn thiԒt lԀp th¹ng s֝ 

Layout Options\Orientation tr֫ lӴi gi§ tr֗ Portrait ĽԜ tiԒp tֱc In c§c trang c· kh֡ 

giӸy A4 d֙c. 

B֛ c§c check trҼ֧c khi nhӸm OK ĽԜ In: 

- Sharink oversized pages to paper size 

- Expand small pages to paper size 

- Auto-rotate and center pages 

1.2.17 Danh mֱc 

1.2.17.1 ņŁng kĨ danh mֱc thuԒ t¨i nguy°n v¨ ti°u thֱ ĽԊc bi֓t 

Chֵc nŁng ĽŁng kĨ danh mֱc d½ng ĽԜ ĽŁng kĨ c§c danh mֱc biԜu thuԒ 

doanh nghi֓p thҼ֩ng sֹ dֱng cֳa hai loӴi t֩ khai thuԒ t¨i nguy°n v¨ thuԒ ti°u 

thֱ ĽԊc bi֓t. NԒu kh¹ng sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y th³ mԊc Ľ֗nh tӸt cӶ c§c danh 
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mֱc sԐ ĽҼ֯c ĽҼa v¨o danh s§ch ch֙n trong c§c t֩ khai n¨y khi kê khai.  

Ngo¨i ra, v֧i danh mֱc biԜu thuԒ ti°u thֱ ĽԊc bi֓t chֵc nŁng ĽŁng kĨ danh 

mֱc c¸n cho ph®p ngҼ֩i d½ng thay Ľ֡i gi§ tr֗ bao b³ (nԒu c·) tҼҺng ֵng v֧i 

Th¹ng tҼ (quyԒt Ľ֗nh) cֳa t֡ng cֱc thuԒ ph§t h¨nh. 

BӶng danh mֱc thuԒ d½ng ĽԜ k° khai lu¹n l¨ hi֓n h¨nh Ľ֝i v֧i ng¨y h֓ 

th֝ng, kh¹ng thԜ m֫ bӶng danh mֱc Ľ« hԒt th֩i hӴn hi֓u lֽc so v֧i ng¨y h֓ 

th֝ng. 

ChӴy chֵc nŁng n¨y nhҼ sau: 

Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ ĽŁng kĨ danh mֱc biԜu thuԒ t¨i nguy°n v¨ thuԒ 

ti°u thֱ ĽԊc bi֓t t֟n tӴi trong h֓ th֝ng dֻ li֓u. ChӴy chֵc nŁng n¨y nhҼ sau: 

Tַ menu "C¹ng cֱ", ch֙n chֵc nŁng ñņŁng kĨ danh mֱc thuԒ t¨i nguy°n 

v¨ thuԒ ti°u thֱ ĽԊc bi֓tò. Tr°n m¨n h³nh xuӸt hi֓n cֹa s֡ l¨m vi֓c nhҼ sau: 

 

 
ņ©y l¨ danh mֱc "BiԜu thuԒ t¨i nguy°n". Mu֝n ĽŁng kĨ biԜu thuԒ n¨o 

ngҼ֩i sֹ dֱng ch֙n v¨o d¸ng c· mԊt h¨ng tҼҺng ֵng. 

Sau khi Ľ« ĽŁng kĨ xong danh mֱc cho biԜu thuԒ Ӹn n¼t "Ghi" ĽԜ lҼu th¹ng 

tin Ľ« ĽŁng kĨ v¨o dֻ li֓u ri°ng cֳa doanh nghi֓p. V¨ ch֙n n¼t "ņ·ng" ĽԜ kԒt 

th¼c l¨m vi֓c. 

TҼҺng tֽ nhҼ vԀy ĽԜ ĽŁng kĨ danh mֱc biԜu thuԒ ti°u thֱ ĽԊc bi֓t ngҼ֩i 

sֹ dֱng ch֙n cֹa s֡ l¨m vi֓c tiԒp theo "BiԜu thuԒ ti°u thֱ ĽԊc bi֓t" ֫ cu֝i cֹa 

s֡ l¨m vi֓c: 
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1.2.17.1 ņŁng kĨ danh mֱc ph², l֓ ph² 

Sֹ dֱng chֵc nŁng n¨y ĽԜ ĽŁng kĨ danh mֱc ph², l֓ ph² t֟n tӴi trong h֓ 

th֝ng dֻ li֓u. ChӴy chֵc nŁng n¨y nhҼ sau: 

Tַ menu "C¹ng cֱ", ch֙n chֵc nŁng ñņŁng kĨ danh mֱc ph², l֓ ph²ò. Tr°n 

m¨n h³nh xuӸt hi֓n cֹa s֡ l¨m vi֓c nhҼ sau: 




























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































