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[bookmark: _Toc457382356]MỞ ĐẦU
[bookmark: _Toc113610149][bookmark: _Toc113704258][bookmark: _Toc114584496][bookmark: _Toc297903583][bookmark: _Toc457382357]Mục đích của tài liệu
Tài liệu này nhằm mục đích hướng dẫn người sử dụng sử dụng các chức năng của hệ thống khai thuế qua mạng sau nâng cấp đáp ứng yêu cầu triển khai dịch vụ kê khai thuế qua mạng cho các đơn vị hành chính sự nghiệp sử dụng chữ ký số chuyên dùng do ban cơ yếu Chính Phủ cấp. 
[bookmark: _Toc113610150][bookmark: _Toc113704259][bookmark: _Toc114584497][bookmark: _Toc182767824][bookmark: _Toc297903584]Tài liệu hướng dẫn chi tiết đến từng phân hệ của hệ thống, hướng dẫn NSD từng bước thực hiện chức năng. Tài liệu hướng dẫn có hình ảnh minh họa kèm theo, tạo điều kiện dễ dàng cho NSD thực hiện các chức năng của hệ thống khai thuế qua mạng .
Tài liệu này được xây dựng dựa trên:
· Hệ thống iHTKK  phiên bản hiện tại
· Các tài liệu phân tích và thiết kế hệ thống
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[bookmark: _Toc457382359]HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHI TIẾT CÁC CHỨC NĂNG
[bookmark: _Toc404782776][bookmark: _Toc457382360]Ứng dụng kê khai thuế qua mạng iHTKK
[bookmark: _Toc273875896][bookmark: _Toc317148994][bookmark: _Toc457382361]Đăng kí

· NNT vào chức năng đăng kí trên màn hình kê khai để tiến hành đăng kí kê khai qua mạng nếu chưa có tài khoản đăng nhập 

[image: SNAGHTML3880c8]

Đăng ký

· Màn hình xuất hiện: Người sử dụng điền các thông tin trên màn hình, sau đó ấn nút “Tiếp tục”
[image: ]

Đăng ký
· Hệ thống hiển thị mẫu đăng ký sử dụng dịch vụ kê khai thuế qua mạng. NNT điền các thông tin trên mẫu biểu.
[image: ]

Mẫu đăng ký
· Trên mẫu 01/ĐK-KĐT nhấn nút <Ký điện tử> để thực hiện ký điện tử lên hồ sơ đăng ký. Hệ thống hiển thị màn hình chọn chứng thư số. NNT chọn chứng thư số do ban cơ yếu Chính phủ cấp.
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2f7a707.PNG]
· Hệ thống hiển thị màn hình để NNT nhập số PIN và kích <Chấp nhận>
[image: ]               
Ký điện tử
· NNT nhấn nút <Gửi đăng ký>, hệ thống gửi thông báo <Bạn đã gửi tờ đăng ký thành công. Hãy đợi thông báo của cơ quan thuế.>
· Sau khi được CQT chấp nhận, NNT nhận được thông báo cấp tài khoản dịch vụ theo mẫu:
[image: C:\DOCUME~1\nttung\LOCALS~1\Temp\SNAGHTML6420d0.PNG]

Thông báo
[bookmark: _Toc317148995][bookmark: _Toc457382362]Đăng nhập

· NNT vào trang Web: http://kekhaithue.gdt.gov.vn, sau đó Ấn chọn vào nút đăng nhập:
· Nếu xuất hiện màn hình sau: 

[image: ]
· NNT Ấn chọn vào : 
[image: ]
· Nếu xuất hiện màn hình : 
[image: ]
· NNT Ấn chọn vào nút Yes để đăng nhập ứng dụng.
[image: 9-21-2011 10-39-51 AM]

Nhập tài khoản đăng nhập
· NNT nhập định danh và mật khẩu theo thông báo cấp tài khoản dịch vụ:
[image: C:\DOCUME~1\nttung\LOCALS~1\Temp\SNAGHTML6c9aea.PNG]

Đăng nhâp thành công
[bookmark: _Toc457382363][bookmark: _Toc404782777][bookmark: _Toc317166552]Đăng kí tờ khai
· NNT vào chức năng <Tài khoản>, tiếp tục chọn <Đăng kí tờ khai>, màn hình hiển thị danh sách tờ khai đã đăng kí nộp qua mạng.
[image: ]
Màn hình đăng kí tờ khai
· NNT chọn <Đăng kí thêm tờ khai> để thêm tờ khai, hoặc nếu muốn đăng kí ngừng tờ khai nào thì kích vào checkbox để chọn tờ khai muốn ngừng đăng kí, rồi tiếp tục kích vào <Đăng kí ngừng tờ khai>.
[image: ]
· Hệ thống hiển thị màn hình thông báo, kích vào <OK> để hoàn tất ngừng đăng kí tờ khai. 
[image: ]
Màn hình đăng kí thêm tờ khai
· Tại màn hình đăng kí thêm tờ khai, NSD muốn thêm tờ khai nào thì kích vào checkbox để chọn tờ khai đó, sau đó kích vào <Tiếp tục>
[image: ]
Màn hình danh sách tờ khai vừa chọn đăng kí
· NNT kích <Chấp nhận> để hoàn tất việc đăng kí thêm tờ khai, hoặc kích <Chọn lại> nếu muốn hủy việc đăng kí thêm tờ khai vừa chọn.
[bookmark: _Toc457382364]Thay đổi thông tin
· NNT vào chức năng <Tài khoản>, tiếp tục chọn <Thay đổi thông tin>. Hệ thống hiển thị màn hình thay đổi thông tin
[image: ]
· Trường hợp thay đổi thông tin NNT. NNT nhập lại thông tin muốn thay đổi:
· Điện thoại: nhập số điện thoại mới
· Thư điện tử: nhập địa chỉ thư điện tử mới
· Người liên hệ: nhập tên người liên hệ mới
· Sau đó, kích <Cập nhật> để cập nhật lại thông tin.
· Trường hợp thay đổi chứng thư số. NNT ấn chọn nút <Nhập lại số serial>. Hệ thống hiển thị màn hình chọn chứng thư số. NNT chọn chứng thư số do ban cơ yếu Chính phủ cấp.
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2f7a707.PNG]
· Hệ thống thực hiện chuyển đổi sang chứng thư số của ban cơ yếu Chính Phủ cấp, đồng thời hiển thị thông báo “Bạn đã thay đổi thông tin thành công”
· NNT kiểm tra việc chuyển đổi chứng thư số bằng cách NNT vào chức năng <Tài khoản>, tiếp tục chọn <Thay đổi thông tin>. Hệ thống hiển thị màn hình thay đổi thông tin như sau:
[image: ]
[bookmark: _Toc457382365]Đổi mật khẩu
· [bookmark: _GoBack]NNT vào chức năng <Tài khoản>, tiếp tục chọn <Đổi mật khẩu>, tại màn hình thay đổi mật khẩu, nhập vào các thông tin sau:
· Mật khẩu cũ: nhập lại mật khẩu cũ
· Mật khẩu mới: nhập mật khẩu mới
· Nhắc lại mật khẩu: nhập lại mật khẩu mới
[image: ]
Màn hình đổi mật khẩu
· NNT kích <Cập nhật> để hoàn tất việc đổi mật khẩu.
[bookmark: _Toc457382366]Kê khai trực tuyến các tờ khai
· NNT vào chức năng <Kê khai trực tuyến>, chọn các tiêu chí sau:
· Tờ khai: chọn tờ khai, ví dụ 02/BVMT
·    Kỳ tính thuế: chọn kỳ tính thuế, ví dụ 2013
·    Loại tờ khai: Tờ khai chính thức hoặc bổ sung
·    Kích button <Tiếp tục>
[image: ]
Chọn tờ khai
· Hệ thống hiển thị màn hình kê khai tờ khai để NSD nhập dữ liệu:
[image: ]

Màn hình kê khai tờ khai
· Kích “Nhập lại” để xóa hết dữ liệu đã nhập
· Kích “Lưu bản nháp” để lưu trữ lại dữ liệu đã nhập
· Kích<Hoàn thành kê khai>, hệ thống chuyển sang màn hình hoàn thành:
[image: ]

Màn hình hoàn thành tờ khai
· Kích “Sửa lại”  để quay lại màn hình kê khai
· Kích “Tờ khai PDF” để kết xuất tờ khai ra định dạng pdf
· Kích “Tờ khai XML” để kết xuất tờ khai ra định dạng xml
· NNT kích nút <Ký và nộp tờ khai>, Hệ thống hiển thị màn hình chọn chứng thư số. NNT chọn chứng thư số do ban cơ yếu Chính phủ cấp.
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2f7a707.PNG]
· Hệ thống hiển thị màn hình để NNT nhập số PIN và kích <Chấp nhận>
[image: ]               
Ký điện tử
· Sau khi ký điện tử thành công, tờ khai sẽ được gửi thành công đến CQT, NNT xem tờ khai đã gửi trong danh sách sau:
[image: ]
Màn hình gửi tờ khai thành công đến CQT
[bookmark: _Toc404782778][bookmark: _Toc457382367]Trình ký
· NNT vào chức năng <Nộp tờ khai>, tiếp tục chọn <Trình kí>:

[image: ]
Màn hình trình kí tờ khai

· NNT tiếp tục kích <Chọn tệp tờ khai>, hệ thống hiển thị màn hình để NSD chọn đường dẫn
[image: C:\Users\trangnth\AppData\Local\Temp\SNAGHTML7a1f74.PNG]
Màn hình đường dẫn tờ khai



[image: ]
Màn hình chọn tờ khai
· NNT tiếp tục kích <Trình kí> , hệ thống hiển thị danh sách tờ khai trình  ký
[image: ]
Màn hình danh sách tờ khai trình kí
· NNT tiếp tục kích <Ký và nộp tờ khai>, Hệ thống hiển thị màn hình chọn chứng thư số. NNT chọn chứng thư số do ban cơ yếu Chính phủ cấp.
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2f7a707.PNG]
· Hệ thống hiển thị màn hình để NNT nhập số PIN và kích <Chấp nhận>
[image: ]               
Ký điện tử
· Sau khi ký điện tử thành công, tờ khai sẽ được gửi thành công đến CQT, NNT xem tờ khai đã gửi trong danh sách sau:
[image: ]
Màn hình gửi tờ khai thành công đến CQT
[bookmark: _Toc404782779][bookmark: _Toc457382368]Upload tờ khai từ ứng dụng HTKK
· NNT mở ứng dụng HTKK, Chọn tờ khai (ví dụ: 02/TAIN, kỳ tính thuế năm 2013)
[image: ]




[image: ]

Chọn tờ khai
· Ứng dụng hiển thị màn hình kê khai tờ khai. NNT kê khai các chỉ tiêu trên tờ khai và phụ lục. Sau khi kê khai xong thì NNT kích <Kết xuất XML> để kết xuất tờ khai ra định dạng XML.
[image: ]

Kết xuất tờ khai ra định dạng XML
· NNT vào chức năng <Nộp tờ khai> trên thanh công cụ, hệ thống hiển thị màn hình gửi upload tờ khai
· NNT kích button <Chọn tệp tờ khai> để chọn file upload. NNT chọn đến file mà NNT đã kết xuất ở bước trên.
[image: ]




[image: C:\Users\trangnth\AppData\Local\Temp\SNAGHTML8a94e1.PNG]

Chọn file để upload
· NNT sau khi chọn file upload thành công, trường <Tệp tờ khai> sẽ hiển thị đường dẫn đến file. 
[image: ]

Đường dẫn file
· NNT kích vào button <Ký điện tử> để ký tệp tờ khai. Hệ thống hiển thị màn hình chọn chứng thư số. NNT chọn chứng thư số do ban cơ yếu Chính phủ cấp.
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML2f7a707.PNG]
· Hệ thống hiển thị màn hình để NNT nhập số PIN và kích <Chấp nhận>
[image: ]               
Ký điện tử
· Sau khi ký điện tử thành công, NNT kích vào button <Nộp tờ khai>. 
[image: ]

Nộp tờ khai
· Tờ khai gửi thành công đến CQT sẽ hiển thị trong danh sách <Danh sách tờ khai đã gửi đến CQT>
[image: ]
[bookmark: _Toc404782780][bookmark: _Toc457382369]Tra cứu tờ khai
· NNT vào chức năng <Tra cứu>, tiếp tục chọn <Tra cứu tờ khai>, tại màn hình tra cứu NNT chọn các tiêu chí sau:
· Tờ khai: Kích chọn tờ khai cần tra cứu
· Ngày nộp tờ khai ... Đến ngày: Nhập kỳ kê khai
· Kích <Tiếp tục>
[image: ]
Màn hình tra cứu tờ khai
· Hệ thống hiển thị danh sách tờ khai đáp ứng điều kiện tra cứu ở trên, nếu NNT muốn xem lại tờ khai thì kích vào tờ khai cần xem.
[image: ]
Màn hình kết quả tra cứu tờ khai
[bookmark: _Toc457382370]Tra cứu thông báo
· NNT vào chức năng <Tra cứu>, tiếp tục chọn <Tra cứu thông báo>, tại màn hình tra cứu NNT chọn các tiêu chí sau:
· Loại thông báo: Kích chọn loại thông báo cần tra cứu
· Ngày gửi từ ngày ... Đến ngày: Nhập ngày gửi thông                 báo
· Kích <Tra cứu>
[image: ]Màn hình tra cứu thông báo
· Hệ thống hiển thị danh sách thông báo đáp ứng điều kiện tra cứu ở trên, nếu NNT muốn xem thông báo nào thì kích vào <Tải về>. 
[image: ]
                                Màn hình kết quả tra cứu

· Hệ thống hiển thị màn hình thông báo, NSD chọn Open hoặc Save nếu muốn Mở thông báo hoặc Lưu thông báo vào máy. 

[bookmark: _Toc457382371]Ngừng dịch vụ
· NNT vào chức năng <Tài khoản>, tiếp tục chọn <Ngừng dịch vụ>, tại màn hình đăng kí ngừng dịch vụ nộp hồ sơ thuế qua mạng, kích vào check box tương ứng với lý do ngừng đăng kí, sau đó kích <Đăng kí ngừng> để hoàn tất  ngừng dịch vụ.
[image: ]
Màn hình đăng kí ngừng dịch vụ nộp hồ sơ thuế qua mạng

[bookmark: _Toc404782781][bookmark: _Toc457382372]Ứng dụng đọc, hiển thị hồ sơ XML và xác minh chữ kí điện tử trên hồ sơ - ItaxViewer:
[bookmark: _Toc404782782][bookmark: _Toc457382373]Chạy ứng dụng ItaxViewer
· NSD kích đúp vào biểu tượng của ứng dụng trên máy tính cá nhân. Màn hình ứng dụng được mở ra:
[image: SNAGHTML13c64a4]
Màn hình ứng dụng iTaxViewer
[bookmark: _Toc404782783][bookmark: _Toc457382374]View tệp hồ sơ thuế dưới dạng biểu mẫu

· NNT vào chức năng <Tệp hồ sơ>\<Mở tệp hồ sơ> hoặc kích vào biểu tượng [image: ]  trên thanh toolbar 
[image: SNAGHTML13ffa8d]    

 [image: ]
Mở tệp hồ sơ
· Ứng dụng mở ra màn hình chọn tệp hồ sơ, NSD chọn đến tệp hồ sơ thuế định dạng XML được lưu trong máy tính cá nhân.
[image: Wor6639]
Chọn tệp hồ sơ thuế định dạng XML
· Ứng dụng tự động view hồ sơ thuế định dạng XML thành biểu mẫu. Trong đó, sẽ view mỗi hồ sơ chính và mỗi phụ lục ở 1 sheet.
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML322ac65.PNG]

Màn hình view hồ sơ thuế thành biểu mẫu
[bookmark: _Toc404782785][bookmark: _Toc457382375]In hồ sơ
· NNT vào chức năng <Tệp hồ sơ>\<In hồ sơ> hoặc kích vào biểu tượng  [image: ]  trên thanh toolbar 
[image: ]     [image: SNAGHTML1605757]
In hồ sơ
· Ứng dụng mở ra màn hình kết nối máy in. NSD chọn máy in rồi kích <Print>
[image: SNAGHTML161eda6]
In ấn mẫu hồ sơ thuế ra giấy
· Hệ thống tự động in mẫu hồ sơ thuế ra giấy.
[bookmark: _Toc404782787][bookmark: _Toc457382376]Xác minh chữ kí điện tử
· NNT vào chức năng <Chữ ký điện tử>\<Xác minh chữ ký điện tử> hoặc kích vào biểu tượng  [image: ]  trên thanh toolbar 
[image: ]     [image: SNAGHTML16c1e0c]
Xác minh chữ ký điện tử
· Nếu hồ sơ không có chữ ký điện tử hoặc chữ ký điện tử không hợp lệ, hệ thống hiển thị thông báo
[image: SNAGHTML174102b]
Thông báo hồ sơ không có chữ ký điện tử
· Nếu hồ sơ có chữ ký điện tử, hệ thống hiển thị danh sách chữ ký điện tử, màn hình sau mô tả chữ ký điện tử của ban cơ yêu Chính Phủ
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML3259e41.PNG]
Danh sách chữ ký điện tử
· Để xem chi tiết chữ ký điện tử, NSD kích đúp chọn chữ ký điện tử, hoặc kích chọn chữ ký điện tử rồi kích vào <Xem chứng thư số>. Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết chứng thư số, màn hình sau mô tả chữ ký điện tử của ban cơ yêu Chính Phủ
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML326119c.PNG]
Xem chi tiết chứng thư số
[bookmark: _Toc404782788][bookmark: _Toc457382377]Thoát khỏi ứng dụng ItaxViewer
· [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]NNT vào chức năng <Tệp hồ sơ>\<Thoát khỏi ứng dụng> 
[image: ]     
Thoát khỏi ứng dụng
· Hệ thống tự động đóng ứng dụng.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap-Ty do-Hanh pl

TG KHAI QUYET TOAN THUE TAI NGUYEN
[01] Ky tinh thug: Nam 2013

[02] 130 G3u: [X] [03]86 sung Bn thir: []
[04] Tén ngui ndp thué: Tong cuc thué
[05] M3 55 thug: 0100231226
[06] Biz chi: 123 L5 Dic
[07] Quén/Huyén: Quén Hai B3 Trung [08] Tinh/ Thinh phé: Ha NI
[09] Dién thoa0100231226 [10] Fax: 9712286 [11] E-maik bc@gmail.com
[12] Tén dai Iy thué (néu c6):
[13] M3 56 thus:
[14] Bz chic
[15] Quan/Huyé [16] Tinh/ Thinh phs:
[17] 9ién thoai: [18] Fax: [19] E-maic:
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L ot nguyén khai thc:
+ gt Toan 52| oo [omm| sssom wamen| s 108957 | 5658600 nanen
I Toinguyén thy mus gom:
1 |sit Tén | 54.654.646,000 0,000 | 0,0000 | 65.654,000 | 3.588.295.128.484 | 544.566,000 | 3.588.295.583.918 | 5.640,001 | 3.588.295.578.278
Téing cong 3.588.306.398.516 545.111 | 3.588.305.853.405 56.566 | 3.588.306.341.405
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc Iip-Ter do-Hanh phi
TG KHAI QUYET TOAN THUE TNDN DOI VI DAU KHI
[01] Dém thé: x] [02] Condensate: ] [03] Khi thién nhién: [] BIC gy G112015 el
35 Tachink)

[04] Ky tinh thué: Nam 2015
[05] Lén du: [X] [06] BS sung in thir: [ ]

Téng cyc thué

[08] Ma 6 thué: 0100231226-998
[09] Dia chi- 123 Lo Dic
[10] Quin/Huyén: Quin Hai Ba Trung [11] Tink/Thish ph: Ha Noi
. [13] Fax: [14] E-mai
[12] Dign thoai 4563454 9712286 trungtam @ gmail com
[15] Hop déng da khi 16:

[18] Pia chi-
[19] Quan/Huyén: [20] Tink/Thénh phs:
[21] Dién thogi: [22] Fax: [23] E-mail

[24] Hop déng uy quyén hogc Hop déng dai ly thué,

ngay théng ndm
STT Chi tiéu Ma chi ”:_'h"' Giatri
[ @ @ O]
1 Téng doanh thu chiu thué TNDN trong ky tinh thué 251 USD  3.000,00
2 Téng chi phi dwoc phép thu héi 126] USD  3.000.00
3 Chi phi drge trix khi xdc dinh thu nhép chin thué[27] = [27a}+[27b] 27 USD 600,00
3.1 + Chi phi dwoc phép thu héi phét sinh trong nm quyét toan [27a] UsD 200,00
32+ Chiphi dirge trir khic [27b] USD 400,00
4 Téng chi phi da thu héi lny ké dén hét nam quyét todn 28] UsD 200.00
5 Téng chi phi con dwoc phép th héi [29]=[26]-[28] 1291 USD  2.800.00
6 Thu nhip tir hoat déng du khi [30]=[25]-[27] 1301 USD 000
7 Thunhip khic B1] USD 000
8 Téng thu nhap chin tué [321=[30]+[31] B2 USD 000
9 Thué sudt thué TNDN 33] % 0,0000
10 6 thué thu nhap doanh nghi¢p phai ndp [341=[321x([33] [34] USD 000
11 S6 thué thu nhap doanh nghiép diroc mién hodc giam 351 UsD 0,00
12 Sé thué thu nhap doanh nghiép phai ndp theo quyét todn [36]=[34]-[35] 36] UsD 0,00
13 S4 thué thu nhap doanh nghiép tam tinh da ké khai trong ki’ B7 0,0000
14 g;?hléd:ginséMhd@&mﬁngﬂﬁ?p@ﬂmowéloﬁ(ﬁkéldﬁ[ﬂ]zpé} B8l UsD 0.00
Téi cam doan s ligu khai trén I ding va chi trach nhiém trxéc phdp it vé nhitng s iéu da khail.
NHAN VIEN DAI LY THUE Ngay 27 thang 07 nam 2016
NGUOGI NOP THUE hodic
Hova tén: DAIDIEN HOP PHAP CUA NGUGI NOP
Clikng chi hanh nghé Ky, ghir6 ho tén, chibc vy va déng déu (néu
)
= Ching thrc chir ky s6
- Trudmg hop mot NNT khai théc dong théi déu ths,| U2 Dan co'Y&u ChinNDNG s 4y s i timg 16 khat rieng biet.

- INDN: Thu nhip doanh nghigp

{

o K dién tir bsi Cuccnm»gmwsévésa'oma‘méngan)
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