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TÀI LI � U H�� NG D� N S�  D� NG H�  TH� NG 

D�CH V�  THU	  
 I � N T� (ETAX SERVICE) 

 

I.  T� NG QUAN 

1. Gi� i thi 
 u h
  th� ng eTax 

H�  th� ng Thu�  � i� n t�  (eTax) cung c� p các ch� c n� ng sau: 

- Ch� c n� ng 	� ng ký tài kho
 n s�  d� ng d�ch v�  thu�  � i� n t�  (t
� ng t�  iHTKK, 

NT	 T) � áp � ng quy �� nh t� i Thông t
  110/2015/TT-BTC (NNT �� ng ký và �
� c s�  

d� ng t� t c
  các d�ch v�  � i� n t� ). Các doanh nghi� p � ang ho� t �� ng � ã �� ng ký d�ch 

v�  khai thu� , n� p thu�  � i� n t�  v� i c�  quan thu�  s�  �
� c chuy� n �� i tài kho
 n t�  h�  

th� ng iHTKK, NT	 T sang eTax, không yêu c� u ph
 i �� ng ký l� i t�  �� u. 

- Ch� c n� ng Khai thu�  � i� n t�  � áp � ng hoàn toàn nh
  ch� c n� ng hi� n t� i c� a h�  th� ng 

iHTKK. 

- Ch� c n� ng N� p thu�  � i� n t�  � áp � ng hoàn toàn các ch� c n� ng hi� n t� i c� a h�  th� ng 

NT	 T. Ngoài ra, b�  sung ch� c n� ng Phê duy� t gi� y n� p ti� n (GNT): NNT có th�  

phân quy� n ch� c n� ng l� p GNT và phê duy� t GNT cho các tài kho
 n khác nhau �
 m 

b
 o tính ki� m soát ch� t ch�  vi� c n� p thu�  khi NNT có nhu c� u. 

- Ch� c n� ng Hoàn thu�  � i� n t�  � áp � ng hoàn toàn nh
  ch� c n� ng hi� n t� i c� a h�  th� ng 

iHTKK. 

- Ch� c n� ng Qu
 n lý doanh nghi� p h�  tr�  cho các doanh nghi� p t�  t� o và phân quy� n 

cho các tài kho
 n con ��  qu
 n lý bên trong doanh nghi� p. 

- Các ch� c n� ng tra c� u : Tra c� u ngh�a v�  kê khai theo �� ng ký; Tra c� u s�  thu�  ph
 i 

n� p (S�  thu�  ph
 i n� p, s�  n� p th� a, s�  kh� u tr�  chuy� n k�  sau); Tra c� u thông tin 

ngh�a v�  thu�  (S�  thu�  phát sinh theo t  khai, S�  thu�  phát sinh theo ch� ng t�  n� p 

thu� , S�  thu�  phát sinh theo các quy� t �� nh � n �� nh t�  C�  quan Thu� ) 

2. Thu� t ng�  và các t�  vi� t t� t 

STT Thu� t ng� /ch�  vi� t t � t Mô t �  

1 CKS Ch!  ký s�  

2 CQT C�  quan thu�  

3 ETax/ ETax Services D�ch v�  thu�  � i� n t�  

4 GNT Gi� y n� p ti� n 
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5 iHTKK H�  th� ng kê khai thu�  � i� n t�  

6 KBNN Kho b� c nhà n
� c 

7 MST Mã s�  thu�  

8 NHTM Ngân hàng th
� ng m� i 

9 NNT Ng
 i n� p thu�  

10 NSNN Ngân sách nhà n
� c 

11 NSD Ng
 i s�  d� ng 

12 NT	 T H�  th� ng n� p thu�  � i� n t�  

 

II.  N� I DUNG CHI TI 	 T 

1. H�� ng d� n chuy� n �� i tài kho� n t�  h
  th� ng iHTKK, NT 
 T 

- Tr
 ng h� p NNT � ã s�  d� ng h�  th� ng kê khai, n� p thu�  qua m� ng (iHTKK, NT	 T), 

NNT s�  �
� c t�  �� ng chuy� n �� i tài kho
 n sang h�  th� ng Thu�  � i� n t�  (eTax). Khi 

� ó, trên h�  th� ng eTax, NTT có th�  s�  d� ng 2 lo� i tài kho
 n sau: 

·  Tài kho� n qu� n tr � (��� c chuy� n t�  tài kho� n N� p thu�  � i
 n t�  sang): 

	
� c phép s�  d� ng t� t c
  các d�ch v� , tính n� ng trên h�  th� ng Thu�  � i� n t�  

o 	� ng nh� p: 

o Qu
 n lý tài kho
 n 

o Qu
 n lý doanh nghi� p 

o Khai thu�  

o N� p thu�  

o Tra c� u 

o Hoàn thu�  

Tài kho
 n này có �� nh d� ng: MST-QL, m� t kh"u là m� t kh"u c� a tài 

kho
 n n� p thu�  � i� n t� . 

Ví d� : Tài kho
 n trên h�  th� ng NT	 T là 123456789, m� t kh"u là 

abcdef ->khi �� ng nh� p trên ETax NNT nh� p tài kho
 n là 123456789-

ql, m� t kh"u là abcdef. 

·  Tài kho� n s�  d� ng d�ch v�  khai thu�  (��� c chuy� n t�  tài kho� n Khai 

thu�  � i
 n t�  sang): 	
� c phép s�  d� ng d�ch v�  khai thu�  � i� n t�  và các d�ch 

v�  khác trên h�  th� ng ngoài d�ch v�  n� p thu�  � i� n t�  

o 	� ng nh� p 

o Qu
 n lý tài kho
 n 

o Khai thu�  

o Tra c� u 
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o Hoàn thu�  

Tài kho
 n này có �� nh d� ng: MST, m� t kh"u là m� t kh"u c� a tài kho
 n 

khai thu�  � i� n t� . 

 

2. H�� ng d� n s�  d� ng các ch c n! ng h
  th� ng 

2.1.1. 
! ng ký 

2.1.1.1. NNT �! ng ký �" ng th#i c�  2 d�ch v�  “N � p thu�  � i
 n t� ” và “Khai thu �  � i
 n 

t� ” 

B�� c1:  NNT truy c� p vào�
 ng d#n http://thuedientu.gdt.gov.vn, Ch$n phân h�  “DOANH 
NGHI%P” 

 

B�� c 2: NNT nh� n nút <
! ng ký> h�  th� ng hi� n th� màn hình giao di� n nh
  sau: 

 
�  NNT nh� p Mã s�  thu�  c� a doanh nghi� p 

�  B� m <Ti � p t� c> màn hình hi� n th� giao di� n cho phép NNT nh� p các thông tin �� ng ký s�  
d� ng d�ch v� : 
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B�� c3: NNT nh� p các thông tin �� ng ký s�  d� ng d�ch v� : 

o Ng
 i �� i di� n pháp lu� t c� a ng
 i n� p thu� : nh� p ng
 i �� i di� n pháp lu� t c� a NNT 

o 	 i� n tho� i: nh� p s�  � i� n tho� i liên h�  c� a doanh nghi� p 

o Email: nh� p �� a ch& email liên h�  c� a doanh 

o C' m USB Token vào và b� m <
$ c CKS> h�  th� ng hi� n th� màn hình nh� p s�  PIN 

 
····  NNT nh� p mã PIN, b� m<Ch%p nh� n>, h�  th� ng th� c hi� n t
 i thông tin <S�  

Serial ch ng th�  s�  chính> và <T�  ch c c%p ch ng th�  s�  chính>lên màn 
hình 

····  Ch$n <B& qua>,n� u mu� n � óng c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN và quay l� i màn 
hình � ang thao tác. 

o Nh� p m� t kh"u �� ng nh� p ��  t�  thi� t l� p m� t kh"u �� ng nh� p h�  th� ng. 

o Xác nh� n m� t kh"u �� ng nh� p. 

o Tích ch$n c
  2 d�ch v�  “Khai thu�  � i� n t� ” và “N� p thu�  � i� n t� ” 

B�� c 4: B� m<Ti � p t� c>h�  th� ng hi� n th� màn hình �� ng kí thông tin c�  th�  cho t� ng d�ch v� : 
 

�  Ph� n thông tin NNT s�  hi� n th� l� i thông tin màn hình tr
� c � ã nh� p và không cho phép s� a. 

�  Hi� n th� t� ng d�ch v�  c� a NNT: 
o H�  th� ng t�  �� ng copy thông tin ch!  ký chính và email chính � ã nh� p b
� c tr
� c � ó 

thành thông tin m� c �� nh cho các d�ch v�  
o M� i 1 d�ch v�  ch& có 1 email, h�  th� ng t
 i email chính thành email d�ch v� và NNT 

c( ng có th�  s� a l� i email d�ch v�  này. 
o Riêng �� i v� i d�ch v�  khai thu�  � i� n t�  có th�  �� ng ký nhi� u ch!  ký s� . 

····  M� c �� nh m� i d�ch v� s�  hi� n th� 1 dòng CKS chính � ã �
� c �� ng ký b
� c 
tr
� c � ó, và NNT có th�  thay �� i CKS này b)ng cách c' m ch!  ký s�  khác và 
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nh� n nút <Thay �� i CKS>và h�  th� ng s�  hi� n th� thông tin ch!  ký s�  s�  thay 
�� i lên màn hình. 

····  Khi mu� n thêm m� i CKS cho 1 d�ch v�  khai thu�  � i� n t� , NNT nh� n nút 
<Thêm m� i> h�  th� ng s�  thêm 1 dòng m� i, dòng m� i thêm này s�  hi� n th� 

tr' ng, NNT mu� n thêm m� i CKS thì s�  c' m CKS khác và nh� n nút <Thay �� i 
CKS> ��  thêm CKS � ó. 

····  Khi mu� n xóa CKS � ã �� ng ký thì ch$n nút  <Xóa>,tuy nhiên không �
� c xóa 
h� t t� t c
  CKS �� ng ký cho 1 d�ch v� . 

····  Khi mu� n xem thông tin chi ti� t c� a CKS thì Ch$n vào nút <Xem chi ti� t>,h�  
th� ng b� t màn hình hi� n th� thông tin nh
  sau: 

 
 

�  Riêng d�ch v�  NT	 T hi� n t� i ch& cho phép s�   d� ng 1 ch!  ký s�  duy nh� t. 
�  D�ch v�  NT	 T thì cho phép �� ng ký nhi� u ngân hàng: 

o Khi mu� n thêm m� i, ch$n nút <Thêm m� i>,h�  th� ng s�  thêm 1 dòng, ch$n ngân 
hàng trong danh sách ngân hàng, nh� p t� ng tài kho
 n,tên ch�  tài kho
 n c� a ngân hàng (n� u 

mu� n). 
o Khi mu� n xóa, ch$n nút <Xóa> s�  lo� i b*  ngân hàng,tuy nhiên �� i v� i d�ch v�  n� p 

thu�  � i� n t�  không �
� c xóa h� t t� t c
  ngân hàng. 

B�� c 5: Sau khi nh� p �� y ��  các thông tin cho các d�ch v�  � ã �� ng ký, NNT b� m<Ti � p t� c> h�  
th� ng hi� n th� m#u �� ng ký 01/
 K-T 
 T “ 
! ng ký giao d�ch v� i c'  quan thu�  b( ng ph�' ng 

th c � i
 n t� ” 
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�  NNT b� m <Ký và g� i>, h�

�  Màn hình hi� n th� thông báo 
t  khai �� ng ký thành công và ch

NNT s�  quay l� i trang ch�  và 

2.1.1.2.NNT �!

B�� c1:  NNT truy c
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�  th� ng yêu c� u nh� p mã pin ch� ng th
  s� . NNT nh
b� m <Ch%p nh� n>. 

 

thông báo “Ký � i
 n t�  thành công”.	+ ng th i hi� n th� thông báo 
ành công và ch  xác nh� n t�  ngân hàng. Sau khi �� ng k

và �� ng nh� p vào h�  th� ng b)ng Mã s�  thu�  và m
nh� p. 

 

NNT �! ng ký 1 d�ch v�  “Khai thu �  � i
 n t� ” 

:  NNT truy c� p vào�
 ng d#n http://thuedientu.gdt.gov.vn 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 

 
. NNT nh� p mã pin và 

thông báo � ã g� i 
�� ng ký thành công, 

và m� t kh"u NNT � ã 
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B�� c 2: NNT nh� n nút <
! ng ký> h�  th� ng hi� n th� màn hình giao di� n nh
  sau: 

 
�  NNT nh� p Mã s�  thu�  c� a doanh nghi� p 

�  B� m <Ti � p t� c> màn hình hi� n th� giao di� n cho phép NNT nh� p các thông tin �� ng ký s�  
d� ng d�ch v� . 

B�� c3: NNT nh� p các thông tin �� ng ký s�  d� ng d�ch v� : 

o Ng
 i �� i di� n pháp lu� t c� a ng
 i n� p thu� : nh� p ng
 i �� i di� n pháp lu� t c� a NNT 

o 	 i� n tho� i: nh� p s�  � i� n tho� i liên h�  c� a doanh nghi� p 

o Email: nh� p �� a ch& email liên h�  c� a doanh 

o C' m USB Token vào và b� m <
$ c CKS> h�  th� ng hi� n th� màn hình nh� p s�  PIN 
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····  NNT nh� p mã PIN, b� m<Ch%p nh� n>, h�  th� ng th� c hi� n t
 i thông tin <S�  
Serial ch ng th�  s�  chính> và <T�  ch c c%p ch ng th�  s�  chính>lên màn 

hình 

····  Ch$n <B& qua>,n� u mu� n � óng c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN và quay l� i màn 
hình � ang thao tác. 

o Nh� p m� t kh"u �� ng nh� p ��  t�  thi� t l� p m� t kh"u �� ng nh� p h�  th� ng. 

o Xác nh� n m� t kh"u �� ng nh� p. 

o Tích ch$n c
  d�ch v�  “Khai thu�  � i� n t� ” 

B�� c 4: B� m<Ti � p t� c>h�  th� ng hi� n th� màn hình �� ng kí thông tin c�  th� : 
 

 

 

 

  

�  Ph� n thông tin NNT s�  hi� n th� l� i thông tin màn hình tr
� c � ã nh� p và không cho phép s� a. 

�  Hi� n th� t� ng d�ch v�  c� a NNT: 
o H�  th� ng s�  t�  �� ng copy thông tin ch!  ký chính và email chính � ã nh� p b
� c tr
� c 

� ó thành thông tin m� c �� nh cho các d�ch v�  
o M� i 1 d�ch v�  ch& có 1 email, h�  th� ng t
 i email chính thành email d�ch v� và NNT 

c( ng có th�  s� a l� i email d�ch v�  này. 
o Riêng �� i v� i d�ch v�  khai thu�  � i� n t�  có th�  �� ng ký nhi� u ch!  ký s� . 

····  M� c �� nh m� i d�ch v� s�  hi� n th� 1 dòng CKS chính � ã �
� c �� ng ký b
� c 
tr
� c � ó, và NNT có th�  thay �� i CKS này b)ng cách c' m ch!  ký s�  khác và 
nh� n nút <Thay �� i CKS>và h�  th� ng s�  hi� n th� thông tin ch!  ký s�  s�  thay 

�� i lên màn hình. 

····  Khi mu� n thêm m� i CKS cho 1 d�ch v�  khai thu�  � i� n t� , NNT nh� n nút 
<Thêm m� i> h�  th� ng s�  thêm 1 dòng m� i, dòng m� i thêm này s�  hi� n th� 
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tr' ng, NNT mu� n thêm m� i CKS thì s�  c' m CKS khác và nh� n nút <Thay �� i 
CKS> ��  thêm CKS � ó. 

····  Khi mu� n xóa CKS � ã �� ng ký thì ch$n nút  <Xóa>,tuy nhiên không �
� c xóa 
h� t t� t c
  CKS �� ng ký cho 1 d�ch v� . 

····  Khi mu� n xem thông tin chi ti� t c� a CKS thì Ch$n vào nút <Xem chi ti� t>,h�  
th� ng b� t màn hình hi� n th� thông tin nh
  sau: 

 
 

B�� c 5: Sau khi nh� p �� y ��  các thông tin cho các d�ch v�  � ã �� ng ký, NNT b� m<Ti � p t� c> h�  
th� ng hi� n th� m#u �� ng ký 01/
 K-T 
 T “ 
! ng ký giao d�ch v� i c'  quan thu�  b( ng ph�' ng 

th c � i
 n t� ” 
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�  NNT b� m <Ký và g� i>, h�  th� ng yêu c� u nh� p mã pin ch� ng th
  s� . NNT nh� p mã pin và 

b� m <Ch%p nh� n>. 

 

�  Màn hình hi� n th� thông báo “Ký � i
 n t�  thành công”.	+ ng th i hi� n th� thông báo 

“Ng�# i n� p thu�  � ã th) c hi
 n xong b�� c �! ng ký d�ch v�  Khai thu�  � i
 n t� ”. Sau khi 
�� ng ký thành công, NNT s�  quay l� i trang ch�  và �� ng nh� p vào h�  th� ng b)ng Mã s�  thu�  

và m� t kh"u NNT � ã nh� p. 
2.1.2. 
! ng nh� p 

2.1.2.1. Tr �# ng h� p NNT � ã �! ng ký m� i tr ) c ti� p trên eTax thông qua ch c n! ng 


! ng ký 
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2.1.2.2. Tr �# ng h� p NNT � ã có tài kho� n t* i h
  th� ng NT
 T (nopthue.gdt.gov.vn) 

B�� c 1:NNT truy c� p vào website: https://thuedientu.gdt.gov.vnb)ng trình duy� t Internet 

Explorer phiên b
 n 9, ho� c trình duy� t Chrome 

 

B�� c 2: Ch$n “Doanh nghi
 p”, sau � ó ch$n ti� p “
! ng nh� p” 

 

B�� c 3:Nh� p thông tin �� ng nh� p h�  th� ng 

 
- Tên �� ng nh� p:MST-ql (MST: Mã s�  thu�  c� a Doanh nghi� p; QL: không phân bi� t 

ch!  hoa, ch!  th
 ng) 

- M� t kh"u: Là m� t kh"u � ang dùng �� ng nh� p vào h�  th� ng NT	 T 
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- Tên �� ng nh� p t+n t� i trong h�  th� ng và m� t kh"u ph
 i trùng kh� p v� i m� t kh"u 

trong h�  th� ng. N� u tên �� ng nh� p và m� t kh"u không � úng h�  th� ng s�  �
 a ra c
 nh 

báo. 

B�� c 4.Nh� n nút “
! ng nh� p” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình giao di� n trang ch�  Etax. Cung c� p �� y ��  các ch� c n� ng 

trên h�  th� ng: 

�  Qu
 n lý tài kho
 n 

�  Qu
 n lý doanh nghi� p 

�  Khai thu�  

�  N� p thu�  

�  Tra c� u 

 
 

2.1.2.3. Tr �# ng h� p NNT � ã có tài kho� n t* i h
  th� ng iHTKK 

(nhantokhai.gdt.gov.vn) 

B�� c 1:NNT truy c� p vào website: https://thuedientu.gdt.gov.vnb)ng trình duy� t Internet 

Explorer phiên b
 n 9, ho� c trình duy� t Chrome 
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B�� c 2: Ch$n “Doanh nghi
 p”, sau � ó ch$n ti� p “
! ng nh� p” 

 

B�� c 3: Nh� p thông tin �� ng nh� p h�  th� ng 

 
- Tên �� ng nh� p: MST (MST: Mã s�  thu�  c� a Doanh nghi� p) 

- M� t kh"u: Là m� t kh"u � ang dùng �� ng nh� p vào h�  th� ng iHTKK 

- Tên �� ng nh� p t+n t� i trong h�  th� ng và m� t kh"u ph
 i trùng kh� p v� i m� t kh"u 

trong h�  th� ng. N� u tên �� ng nh� p và m� t kh"u không � úng h�  th� ng s�  �
 a ra c
 nh 

báo. 

B�� c 4.Nh� n nút “
! ng nh� p” 
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�

- H�  th� ng hi� n th� màn hình giao di� n trang ch�  Etax. Cung c� p các ch� c n� ng sau 

cho tài kho
 n s�  d� ng d�ch v�  khai thu�  � i� n t�  

�  Qu
 n lý tài kho
 n 

�  Khai thu�  

�  Hoàn thu�  

�  Tra c� u 

 

2.1.3. Qu� n lý tài kho� n 

2.1.3.1. Gi� i thi 
 u ch c n! ng 

- Ch� c n� ng h�  tr�  NNT có th�  th� c hi� n : 

o Thay �� i các thông tin tài kho
 n (thông tin liên h�  nh
  s�  � i� n tho� i, email) 

o Thay �� i thông tin �� ng ký t� ng d�ch v�  s�  d� ng (khai, n� p) 

o 	� ng ký b�  sung thêm Ngân hàng ��  th� c hi� n NT	 T 

o 	� ng ký ng� ng Ngân hàng 

o 	� ng ký ng� ng s�  d� ng d�ch v�  (ng� ng không s�  d� ng h�  th� ng eTax) 

2.1.3.2. Thông tin tài kho� n cá nhân 

- Cho phép NNT thay �� i thông tin ng
 i dùng 

2.1.3.3. 
� i m� t kh+u �! ng nh� p 

- Cho phép NNT thay �� i m� t kh"u �� ng nh� p 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Qu� n lý tài kho� n”, sau � ó ch$n ti� p “
� i m� t kh+u �! ng 

nh� p” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình 
� i m� t kh+u �! ng nh� p 
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B�� c 2: Nh� p �� y ��  thông tin m� t kh"u c( , m� t kh"u m� i, nh� p l� i m� t kh"u m� i 

L � u ý: NNT không b� t b�  gõ ti� ng vi� t khi thay �� i m� t kh"u 

B�� c 3: Ch$n “Ti� p t� c” ��  thay �� i m� t kh"u 

2.1.3.4. Thay �� i thông tin d�ch v�  

2.1.3.4.1. Thay �� i thông tin g� n v� id�ch v�  � ã �! ng ký tr �� c � ó 

�  Thay �� i thông tin NNT: Các thông tin nh
  �� a ch& email, � i� n tho� i 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Qu� n lý tài kho� n” �  sau � ó ch$n ti� p “Thay �� i thông tin 

d�ch v� ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình Thay �� i thông tin d�ch v�  



 

Công ty c �  ph� n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
           Ch� ng th� c ch�  ký s�  công c� ng CA2 
                        Hot linle 1900 54 54 07 

                                                                      

�

�

 

B�� c 2: Ch$n “Thay �� i thông tin NNT” 

- Hi� n th� màn hình Thay �� i thông tin NNT 

 



                                                                     

�

�

B�

B�

- H�  th� ng hi

B�

- H�  th�
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� � c 3: Nh� p thông tin thay �� i 

- 	 i� n tho� i 

- Email 

B� � c 4: Nh� n nút “Ti � p t� c” 

ng hi� n th� màn hình chi ti� t thông tin thay �� i 

B� � c 5: Nh� n nút “Ký và g� i” 

� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 

 

 



 

Công ty c �  ph� n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
           Ch� ng th� c ch�  ký s�  công c� ng CA2 
                        Hot linle 1900 54 54 07 

                                                                      

�

�

 
- Nh� p mã PIN � úng và ch$n nút “Ch%p nh� n”, h�  th� ng báo ký � i� n t�  thành công 

và c� p nh� t thông tin thay �� i c� a NNT. 

�  Thay �� i thông tin d�ch v� : Thay �� i thông tin liên l�  c� a t� ng d�ch v�  (email), thay 

�� i thông tin ch!  ký s�  s�  d� ng c� a t� ng d�ch v� . 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Qu� n lý tài kho� n” �  sau � ó ch$n ti� p “Thay �� i thông tin 

d�ch v� ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình Thay �� i thông tin d�ch v�  

 

B�� c 2: Ch$n “Thay �� i thông tin d�ch v� ” trên m� c “D�ch v� -Khai thu �  � i
 n t� ” ho� c 

“D�ch v� -N� p thu�  � i
 n t� ” 

- Hi� n th� màn hình nh� p thông tin Thay �� i thông tin d�ch v�  
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�

 

B�� c 3: Nh� p thông tin thay �� i 

- Email nh� n thông báo d�ch v�  khai thu�  � i� n t�  ho� c n� p thu�  � i� n t�  

- Thông tin ch� ng th
  s�  

�  Nh� n nút “Thêm m� i” ��  thêm dòng thông tin CKS 

�  Nh� n “Xem chi ti� t” ��  xem chi ti� t thông tin CKS 

�  Nh� n “Xóa” ��  xóa CKS kh* i d�ch v�  

�  Nh� n “Thay �� i CKS” ��  thay �� i CKS m� i cho d�ch v�  khai thu�  � i� n t�  

ho� c n� p thu�  � i� n t�  

L � u ý: 

�  NNT không th�  xóa h� t các CKS c� a d�ch v�  khai thu�  � i� n t�  

�  	� i v� i d�ch v�  n� p thu�  � i� n t�  NNT ch& �
� c s�  d� ng m� t CKS 

B�� c 4: Nh� n nút “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình chi ti� t thông tin thay �� i d�ch v� . 



                                                                     

�

�

B�

- H�  th�

- Nh� p mã PIN � úng và ch$

c�
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B� � c 5: Nh� n nút “Ký và g� i” 

� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

 
$n nút “Ch� p nh� n”, h�  th� ng báo ký � i� n t�

� p nh� t thông tin thay �� i c� a NNT. 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 

 

�  thành công và 
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L� u ý: 

�  Tr
 ng h� p NNT s�  d� ng 2 CKS riêng cho hai d�ch v� -Khai thu�  � i� n t�  và d�ch 

v� -N� p thu�  � i� n t� . NNT có th�  ký � i� n t�  b)ng CKS �� ng ký cho d�ch v� -Khai 

thu�  � i� n t�  ho� c CKS �� ng ký d�ch v� -N� p thu�  � i� n t�  ��  ký � i� n t�  ,  b
� c 

này. 

 

�  
! ng ký b�  sung ngân hàng:	�  th� c hi� n n� p thu�  � i� n t�  

B�� c 1: NNT ch$n menu “Qu� n lý tài kho� n”, sau � ó ch$n ti� p “Thay �� i thông tin d�ch 

v� ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình thay �� i thông tin d�ch v�  

B�� c 2: Ch$n “
! ng ký b�  sung NH” 

- Hi� n th� màn hình �� ng ký b�  sung NH 

 

B�� c 3: Ch$n ngân hàng �� ng ký cho d�ch v�  n� p thu�  � i� n t� , sau � ó ch$n “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình thông tin ng�# i n� p thu� . 
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L � u ý: 

- Tên ch�  tài kho
 n và s�  tài kho
 n NNT có th�  nh� p ho� c ��  tr� ng 

B�� c 4: Nh� n nút “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình chi ti� t thông tin thay �� i d�ch v� . 



                                                                     

�

�

B�

- H�  th�
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B� � c 5: Nh� n nút “Ký và g� i” 

� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 
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- Nh� p mã PIN � úng và ch$n nút “Ch� p nh� n”, h�  th� ng báo ký � i� n t�  thành công và 

c� p nh� t thông tin thay �� i c� a NNT. 

L� u ý: 

- Tr
 ng h� p NNT s�  d� ng 2 CKS cho hai d�ch v�  khai thu�  � i� n t�  và n� p thu�  � i� n 

t� . Khi �� ng ký b�  sung ngân hàng, NNT ph
 i ký b)ng CKS �� ng ký d�ch v� -n� p 

thu�  � i� n t�  ,  b
� c ký này 

�  
! ng ký ng� ng ngân hàng: 	�  ng� ng th� c hi� n n� p thu�  � i� n t�  qua ngân hang �� ng 

ký ng� ng 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Qu� n lý tài kho� n” �  sau � ó ch$n ti� p “Thay �� i thông tin 

d�ch v� ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình thay �� i thông tin d�ch v�  

B�� c 2: Ch$n “
! ng ký ng� ng NH” 

- Hi� n th� màn hình �� ng ký ng� ng NH 

 

- L� a ch$n ngân hàng �� ng ký ng� ng và lý do ng� ng 

B�� c 3: Ch$n “
! ng ký ng� ng” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình chi ti� t thông tin thay �� i d�ch v� . 



                                                                     

�

�

B�

- H�  th�
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B� � c 5: Nh� n nút “Ký và g� i” 

� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 
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- Nh� p mã PIN � úng và ch$n nút “Ch%p nh� n”, h�  th� ng báo ký � i� n t�  thành công 

và c� p nh� t thông tin thay �� i c� a NNT. 

2.1.3.4.2. 
! ng ký b�  sung d�ch v�  

�  
! ng ký b�  sung d�ch v�  N� p thu�  

B�� c 1: NNT ch$n menu “Qu� n lý tài kho� n”, sau � ó ch$n ti� p “Thay �� i thông tin d�ch 

v� ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình thay �� i thông tin d�ch v�  

B�� c 2: Ch$n “
! ng ký d�ch v�  N� p thu� ” 

 

B�� c 3: Ch$n ngân hàng �� ng ký cho d�ch v�  n� p thu�  � i� n t� , sau � ó ch$n “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình 	� ng ký b�  sung ngân hàng 
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�
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L � u ý: 

- Tên ch�  tài kho
 n và s�  tài kho
 n NNT có th�  nh� p ho� c ��  tr� ng 

B�� c 4: Nh� n nút “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình chi ti� t thông tin thay �� i d�ch v� . 



                                                                     

�

�

B�

- H�  th�
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B� � c 5: Nh� n nút “Ký và g� i” 

� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 
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- Nh� p mã PIN � úng và ch$n nút “Ch� p nh� n”, h�  th� ng báo ký � i� n t�  thành công và 

c� p nh� t thông tin thay �� i c� a NNT 

 

�  
! ng ký b�  sung d�ch v�  Khai thu �  

B�� c 1: NNT ch$n menu “Qu� n lý tài kho� n”, sau � ó ch$n ti� p “Thay �� i thông tin d�ch 

v� ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình thay �� i thông tin d�ch v�  

B�� c 2: Ch$n “
! ng ký d�ch v�  Khai thu � ” 

 

B�� c 3: H�  th� ng hi� n th� màn hình 	� ng ký Khai thu� , sau � ó ch$n “Ti � p t� c” 

 

B�� c 4: Nh� n nút “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình chi ti� t thông tin thay �� i d�ch v� . 

 



                                                                     

�

�

B�

- H�  th�
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B� � c 5: Nh� n nút “Ký và g� i” 

� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 
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- Nh� p mã PIN � úng và ch$n nút “Ch� p nh� n”, h�  th� ng báo ký � i� n t�  thành công và 

c� p nh� t thông tin thay �� i c� a NNT 

 

2.1.4. Qu� n lý doanh nghi
 p 

2.1.4.1. Gi� i thi 
 u ch c n! ng 

- Cho phép NNT t�  qu
 n tr� ng
 i s�  d� ng b)ng cách cách t� o các nhóm NSD, t� o 

NSD và phân quy� n ch� c n� ng cho t� ng nhóm ��  nâng cao tính b
 o m� t và ch�  �� ng 

qu
 n lý ng
 i s�  d� ng c� a DN, � áp � ng các mô hình NNT là DN nh* và l� n. 

2.1.4.2. Qu� n lý nhóm NSD 

- Cho phép doanh nghi� p có th�  t� o và phân quy� n các ch� c n� ng theo nhóm NSD: 

B�� c 1: Ch$n menu “Qu
 n lý doanh nghi� p”, sau � ó ch$n ti� p “Qu
 n lý nhóm NSD” 

 

B�� c 2: Ch$n ch� c n� ng “Thêm m� i”, h�  th� ng hi� n th� màn hình: 
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B�� c 3: Thêm các thông tin nhóm 

- Tên nhóm 

- Mô t
  

- Các tính n� ng s�  d� ng: tích ch$n các ch� c n� ng t
� ng � ng cho nhóm �
� c s�  d� ng 

Sau khi t� o nhóm doanh nghi� p th� c hi� n t� o thêm NSD vào các nhóm (t� o các tài 

kho
 n con ��  s�  d� ng h�  th� ng). 

2.1.4.3. Thêm m� i NSD 

- T� o m� i ng
 i s�  d� ng g+m các thông tin sau: Thông tin c� a NSD, thi� t l� p các tính 

n� ng s�  d� ng cho NSD, ngân hàng s�  d� ng cho tài kho
 n NSD 

B�� c 1: Ch$n menu “Qu� n lý doanh nghi
 p”, sau � ó ch$n ti� p “Qu� n lý NSD” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình qu
 n lý NSD 

 



 

Công ty c �  ph� n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
           Ch� ng th� c ch�  ký s�  công c� ng CA2 
                        Hot linle 1900 54 54 07 

                                                                      

�

�

B�� c 2: Nh� n nút “Thêm m� i” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình nh� p thông tin thêm m� i 

 

B�� c 3: Nh� p thông tin ng
 i dùng 

- Tên �� ng nh� p: h�  th� ng t�  �� ng sinh MST-S01 (MST là mã s�  thu�  qu
 n tr� � ang 

�� ng nh� p h�  th� ng, S01 t�  �� ng tang t�  01), không �
� c phép s� a 

- Tên ng
 i dùng 

- 	 i� n tho� i 

- E-mail 

- 	� a ch& ng
 i dung 

- S�  CMT/H�  chi� u 

- Gi� i tính 

- Phòng ban 

- Nhóm NSD: bao g+m tra c� u thông tin, khai thu� , n� p thu� . 

- Các tính n� ng s�  d� ng: Sau khi ch$n thông tin phòng ban và nhóm NSD danh sách 

ch� c n� ng s�  �
� c hi� n th�. 

- M� t kh"u 

- Nh� p l� i m� t kh"u 



                                                                     

�

�

- Tích ch$n ngân hàng t� i danh sách tài kho

kho
 n cho phép s�  d� ng ch

cho phép tài kho
 n � ang t

�  Nh� n nút “ ” t� i “các tính n

B�

- H�  th� ng hi�

- NNT ki� m tra l� i thông tin ng

B�

- H�  th� ng hi� n th� màn hình k

2.1.4.4.

- Thay �� i thông tin NSD: thông tin c

NSD, thay �� i tài kho
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i danh sách tài kho
 n ngân hàng s�  d� ng: Tr
  

ng ch� c n� ng n� p thu� , ng
 i s�  d� ng s�  tích vào ngân hàng 

n � ang t� o �
� c giao d�ch n� p thu�  v� i ngân hàng 

i “các tính n� ng s�  d� ng” ��  xem chi ti� t các ch

B� � c 4: Nh� n nút “Ti� p t� c” 

� n th� màn hình thông tin chi ti� t ng
 i dùng.

tin ng
  i dùng, các tính n� ng s�  d� ng, danh sách tài kho

ngân hàng s�  d� ng. 

B� � c 5: Nh� n nút “Ti � p t� c” 

màn hình k� t thúc, thêm m� i ng
 i dung thành công

2.1.4.4. Thay �� i thông tin NSD 

i thông tin NSD: thông tin c� a NSD, thay �� i các tính n� ng s

i tài kho
 n s�  d� ng trong danh sách tài kho
 n s�

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 
 ng h� p t� o tài 

tích vào ngân hàng 

i ngân hàng � ã tích. 

t các ch� c n� ng 

i dùng. 

 

ng, danh sách tài kho
 n 

i dung thành công 

 

� ng s�  d� ng cho 

�  d� ng. 
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B�� c 1: Ch$n menu “Qu� n lý doanh nghi
 p”, sau � ó ch$n ti� p “Qu� n lý NSD” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình qu� n lý NSD 

 

B�� c 2: NNT tích vào checkbox “Ch$n”, sau � ó nh� n nút “Thay �� i” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình thông tin ng�# i dùng 

 

B�� c 3: Nh� p thông tin thay �� i 

- Thông tin ng
 i dung 

- Các tính n� ng s�  d� ng 

- Danh sách tài kho
 n s�  d� ng 

B�� c 4: Nh� n nút “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình thông tin ng
 i dùng 
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B�� c 5: Ch$n “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình k� t thúc, thay �� i thông tin ng
 i dùng thành công 

 

2.1.4.5. Thay �� i tr *ng thái NSD 

- Có th�  t� m ng� ng, kích ho� t ho� c xóa NSD 

B�� c 1: Ch$n menu“Qu� n lý doanh nghi
 p”, sau � ó ch$n ti� p “Qu� n lý NSD” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình qu� n lý NSD 
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B�� c 2: Tích vào checkbox”Ch$n”, B� m “T*m ng� ng” �� i v� i tài kho
 n NSD � ang ho� t 

�� ng, B� m “Ho*t �� ng” 	� i v� i tài kho
 n NSD � ang t� m ng� ng. 

2.1.4.6. C� p nh� t l* i m� t kh+u 

- Cho phép NNT c� p nh� t l� i m� t kh"u c� a tài kho
 n NSD. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Qu� n lý doanh nghi
 p”, sau � ó ch$n ti� p “Qu� n lý NSD” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình Qu� n lý NSD 

 

B�� c 2: Tích vào checkbox”Ch$n” ch$n tài kho
 n mu� n c� p nh� t l� i m� t kh"u, sau � ó nh� n 

nút “C� p nh� t l� i m� t kh"u” 

- H�  th� ng hi� n th� c� a s�  thông báo “ B� n có ch' c mu� n thi� t l� p l� i m� t kh"u? 
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- Nh� n nút “OK” ��  �+ ng ý thi� t l� p l� i m� t kh"u cho tài kho
 n � ã ch$n 

- Nh� n nút “Cancel” ��  h� y thi� t l� p m� t kh"u 

B�� c 3: H�  th� ng hi� n th� màn hình thi� t l� p l� i m� t kh"u thành công và m� t kh"u kh"u 

m� i. 

 

L � u ý: 

- 	�  thay �� i m� t kh"u cho tài kho
 n NSD, NSD �� ng nh� p vào h�  th� ng vào ch� c 

n� ng Qu
 n lý tài kho
 n �  	� i m� t kh"u �� ng nh� p 

2.1.5. Khai thu �  

2.1.5.1. Gi� i thi 
 u ch c n! ng 

- Cho phép NNT kê khai, n� p t  khai, trình ký các h+ s�  khai thu� , ngoài ra h�  tr�  cho 

NNT tra c� u thông tin ngh�a v�  kê khai do CQT � ang qu
 n lý ��  tránh các tr
 ng 

h� p khai sai ngh�a v�  thu� . 

2.1.5.2. Tra c u ngh,a v�  kê khai 

- Cho phép NNT truy v� n ngh�a v�  kê khai c� a NNT trên � ng d� ng Etax 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Kê khai” 

- H�  th� ng hi� n th� m� c �� nh màn hình giao di� n Truy v %n ngh,a v�  kê khai 



                                                                     

�

�

B�

- H�  th� ng th� c hi� n truy v

2.1.5.3.

- Cho phép NNT �� ng ký t

B�� c 1: NNT ch$n menu “

- H�  th� ng hi� n th� màn hình danh sách t

B�� c 2

- H�  th� ng hi
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B� � c 2: Nh� n nút “Tra c u” 

n truy v� n và hi� n th� lo� i ngh�a v�  kê khai c

2.1.5.3. 
! ng ký t# khai 

ng ký t  khai qua m� ng. 	�  �� ng ký t  khai NNT th

n menu “Khai Thu � ”, sau � ó ch$n ti� p “
! ng ký t

màn hình danh sách t  khai � ã �� ng ký n� p qua m

c 2: Ch$n “
! ng ký thêm t# khai” 

ng hi� n th� danh sách t  khai ch
 a �� ng ký. 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 

 

� a NNT 

khai NNT th� c hi� n: 

ng ký t# khai” 

p qua m� ng. 
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B�� c 3: Tích ch$n t  khai và nh� p k�  b' t �� u, sau khi ch$n các t  khai c� n kê khai trên h�  

th� ng, NNT ch$n “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� danh sách t  khai v� a ch$n �� ng ký. 

 

B�� c 4: NNT ch$n “Ch%p nh� n” ��  hoàn thành �� ng ký t  khai. 

2.1.5.4. Kê khai tr ) c tuy� n 

- Cho phép NNT kê khai tr� c ti� p t  khai trên h�  th� ng eTax. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Khai thu � ”, sau � ó ch$n ti� p “Kê khai tr ) c tuy� n” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình kê khai tr� c tuy� n 
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B�� c 2: NNT ch$n t  khai kê khai tr� c tuy� n 

- T  khai: bao g+m danh sách t  khai � ã �� ng ký n� p qua m� ng 

- C�  quan thu� : hi� n th� m� c �� nh c�  quan thu�  qu
 n lý, không cho phép s� a 

- Lo� i t  khai: bao g+m: t  khai chính th� c, t  khai b�  sung 

- K�  kê khai: nh� p k�  kê khai 

B�� c 3: Nh� n nút “Ti � p t� c” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình chi ti� t t  khai, NNT th� c hi� n kê khai. 

 

�  Nh� n nút“Thêm ph�  l� c” Cho phép NNT thêm ph�  l� c cho t  khai 
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�  Nh� n nút “Xóa ph�  l� c” Cho phép xóa ph�  l� c kh* i t  khai 

�  Nh� n nút “Nh� p l� i” Cho phép xóa h� t d!  li � u NNT � ã nh� p 

�  Nh� n nút “L
 u b
 n nháp” Cho phép NNT l
 u l� i thông tin � ã kê khai trên t  khai 

B�� c 4: Ch$n “Hoàn thành kê khai” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình hoàn thành kê khai, NNT ki� m tra l� i thông tin � ã kê 

khai. 

 

�  Nh� n nút “S� a l� i” Quay l� i màn hình kê khai 

�  Nh� n nút “T  khai XML” Cho phép NNT k� t xu� t t  khai v�  máy tr� m �� nh d� ng 

xml 

B�� c 5: Ch$n “Ký và n� p t# khai” 

- H�  th� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 
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- Nh� p mã PIN � úng và ch$n nút “Ch� p nh� n”, h�  th� ng báo ký � i� n t�  thành công và 

g� i t  khai t� i C�  quan thu�  

 

 

L � u ý: 

- Sau khi t  khai �
� c g� i thành công t� i c�  quan thu� , NNT s�  nh� n �
� c thông báo 

xác nh� n n� p h+ s�  � i� n t�  có ch!  ký � i� n t�  c� a TCT vào �� a ch& email �� ng ký 

d�ch v�  khai thu�  � i� n t� . 

2.1.5.5. N� p t# khai XML 

- NNT s�  d� ng � ng d� ng HTKK theo phiên b
 n m� i nh� t ho� c phiên b
 n � áp � ng m#u 

t  khai m� i nh� t �� i v� i t  khai mà NNT c� n kê khai theo quy �� nh. 

B�� c 1: NNT vào � ng d� ng HTKK 

- Ch$n t  khai c� n kê khai và khai thu� theo các ch& tiêu trên t  khai. 
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- NNT ch$n “K� t xu%t XML ” t�  � ng d� ng HTKK v�  máy tính 

 

- Ch$n “Save” v�  máy tính 
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B�� c 2: Trên h�  th� ng eTax NNT ch$n “Khai Thu � ”, sau � ó ch$n ti� p “N� p t# khai 

XML ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình N� p t# khai thu�  �� nh d*ng xml 

 

B�� c 3: NNT ch$n “Ch$n t
 p t# khai” ��  ch$n file upload 
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- H�  th� ng hi� n th� c� a s�  m,  file, NNT ch$n file � ã k� t xu� t t�  � ng d� ng HTKK ,  

b
� c 1. 

 

B�� c 4: Ch$n “Ký � i
 n t� ” 

- H�  th� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

 

- Nh� p mã PIN � úng và ch$n nút “Ch� p nh� n”, H�  th� ng báo ký � i� n t�  thành công 

B�� c 5: Ch$n “N� p t# khai” ��  g� i t  khai t� i C�  quan thu� . 

- H�  th� ng hi� n th� danh sách t  khai � ã g� i t� i C�  quan thu�  
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2.1.5.6. Trình ký 

- Cho phép NNT (ng
 i l � p t  khai không gi!  ch!  ký s� ) l� p t  khai, trình t� i ng
 i 

ký duy� t t  khai (ng
 i gi!  ch!  ký s� ), dùng ch!  ký s�  ký � i� n t�  lên t  khai và g� i 

t  khai t� i C�  quan thu� . 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Khai Thu � ”, sau � ó ch$n ti� p “Trình ký ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình Trình ký  

 

B�� c 2: Ch$n “Ch$n t
 p t# khai” ��  m,  file c� n trình ký 

- H�  th� ng hi� n th� c� a s�  m,  file, NNT ch$n file và nh� n nút “Open” 

 

- H�  th� ng hi� n th� danh sách t  khai trình ký 
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�

- Nh

- Nh� n nút “ ” ��  t� i giao di

B�� c 3

- H�  th�

- Nh� p mã PIN � úng và ch

công và g

- Sau khi ký và n� p t  khai thành công, h
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Nh� n nút “ ” ��  h� y file trình ký 

i giao di� n g� i ph�  l� c �� i v� i các t  khai có ph�

c 3: Ch$n “Ký và n� p t# khai” 

� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

 

úng và ch$n nút “Ch� p nh� n”, h�  th� ng thông báo ký �

công và g� i t  khai t� i C�  quan thu�  

khai thành công, h�  th� ng hi� n th� danh sách t  khai 

C�  quan thu� . 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 

 

�  l� c � ính kèm 

ng thông báo ký � i� n t�  thành 

khai � ã g� i �� n 
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2.1.5.7. 
! ng ký �� a bàn vãng lai 

- Cho phép NNT �� ng ký thêm C�  quan thu�  n� i phát sinh kho
 n thu. 	�  �� ng ký �� a 

bàn vãng lai, NNT th� c hi� n: 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Khai Thu � ”, sau � ó ch$n ti� p “
! ng ký �� a bàn vãng lai” 

- H�  th� ng hi� n th� danh sách �� ng ký �� a bàn vãng lai. 

 

B�� c 2: NNT tích ch$n C�  quan thu�  vãng lai, sau � ó ch$n “
! ng ký” 

- H�  th� ng hi� n th� danh sách c�  quan thu�  vãng lai � ã �� ng ký 

 

- Nh� n nút “	� ng ký thêm m� i c�  quan thu�  vãng lai” Cho phép NNT �� ng ký thêm 

�� a bàn vãng lai 

- Nh� n nút “	� ng ký ng� ng c�  quan thu�  vãng lai” Cho phép NNT ng� ng kê khai thu�  

�� i v� i C�  quan thu�  vãng lai � ã tích ch$n. 

2.1.6. N� p thu�  

2.1.6.1. Gi� i thi 
 u ch c n! ng 

Cho phép NNT l� p và g� i GNT/ GNT n� p thay sang ngân hàng trên h�  th� ng eTax. 

Ngoài ra h�  th� ng h�  tr�  ch� c n� ng Phê duy� t gi� y n� p ti� n (GNT): NNT có th�  phân quy� n 
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ch� c n� ng l� p GNT và phê duy� t GNT cho các tài kho
 n khác nhau �
 m b
 o tính ki� m soát 

ch� t ch�  vi� c n� p thu�  khi NNT có nhu c� u. 

2.1.6.2. L � p gi%y n� p ti-n 

- Cho phép ng
 i s�  d� ng l� p m� i GNT. 	�  l� p gi� y n� p ti� n, NNT th� c hi� n: 

B�� c 1: NNT ch$n menu “ N� p thu� ” 

- H�  th� ng hi� n th� m� c �� nh màn hình L � p gi%y n� p ti-n 

 

B�� c 2: Nh� p �� y ��  thông tin gi� y n� p ti� n. 
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- Mã s�  thu� : h�  th� ng t�  �� ng hi� n th� mã s�  thu�  c� a tài kho
 n � ang �� ng nh� p và 

không cho phép s� a 

- Tên ng
 i n� p thu� : H�  th� ng t�  �� ng hi� n th� tên ng
 i n� p thu�  theo thông tin c� a 

tài kho
 n � ang �� ng nh� p và không cho phép s� a. 

- 	� a ch&: H�  th� ng t�  �� ng hi� n th� theo thông tin c� a tài kho
 n � ang �� ng nh� p và 

không cho phép s� a. 

- 	�  ngh� NH: Hi� n th� danh sách ngân hàng mà NNT �� ng ký, h�  th� ng yêu c� u NNT 

ph
 i ch$n m� t ngân hàng c�  th� . 

- Trích tài kho
 n s� : Danh sách tài kho
 n liên k� t v� i ngân hàng c� a NNT, h�  th� ng 

yêu c� u NNT ph
 i ch$n m� t tài kho
 n c�  th� . 

- T&nh/TP: Cho phép ch$n l� i trong danh sách t� t c
  các t&nh, thành ph�  trên c
  n
� c, 

m� c �� nh l� y theo t&nh, thành ph�  c� a C�  quan thu�  mà NNT tr� c thu� c, cho phép 

NNT ch$n l� i nh
 ng không �
� c phép ��  tr� ng. 

- C�  quan qu
 n lý thu: Bao g+m danh sách C�  quan thu thu� c �� a bàn t&nh, thành ph�  

� ã ch$n. Hi� n th� theo �� nh d� ng mã c�  quan thu-tên c�  quan thu. 

- Thông tin n� i phát sinh ngu+n thu: C� n c�  d� a trên �� a bàn hành chính c� a c�  quan 

thu và cho phép NNT ch$n l� i �� n Qu� n/Huy� n, Ph
 ng/Xã. 

- Qu� n/Huy� n: M� c �� nh l� y theo �� a bàn c�  quan thu là Chi c� . Cho phép NNT ch$n 

trong danh sách Qu� n/Huy� n thu� c �� a bàn t&nh, thành ph�  c� a c�  quan thu � ã ch$n. 

- Ph
 ng/Xã: Cho phép NNT ch$n trong danh m� c ph
 ng/xã thu� c Qu� n/Huy� n � ã 

ch$n. 

- Chuy� n cho KBNN: Danh m� c t� t c
  các kho b� c nhà n
� c c�  quan thu � ã ch$n, 

m� c �� nh l� y theo �� a bàn hành chính CQT c� a NNT, cho phép NNT ch$n l� i. 

- N� p vào NSNN: Cho phép NNT ch$n 1 trong 2 lo� i tài kho
 n: N� p vào NSNN 

(TK7111), Thu h+i hoàn (TK8993) 

- Thông tin lo� i thu� : Danh sách thu�  n� i �� a ho� c thu�  tr
� c b� . 

�  Nh� n nút “Truy v %n s�  thu�  PN”: ch� c n� ng tham kh
 o 

�  H�  th� ng th� c hi� n ki� m tra thông tin “C�  quan qu
 n lý thu” và l� y 

thông tin chi ti� t các kho
 n n�  thu�  c� a NNT t�  h�  th� ng s�  thu�  c� a 

C�  quan Thu�  � ã �
� c l$c theo “C�  quan qu
 n lý thu” và hi� n th� chi 

ti� t lên màn hình l
� i d!  li � u “Chi ti� t kho
 n n� p” các kho
 n n� p ngân 

sách nhà n
� c g+m: STT; N� i dung các kho
 n n� p NSNN; S�  ti� n; Mã 

NDKT; Mã ch
� ng; K�  thu� . 
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�

�  Ho� c NNT có th

NDKT, mã ch

�  Nh� n nút “

�  H�  

�  Nh� n nút “Tra c

- B' t bu� c ph
 i nh� p ít nh�

t� , k�  thu� , mã NDKT, mã ch

�  Nh� n “Thêm dòng”: H

�  Nh� n “Xóa” dòng: H

�  Nh� n “thi� t l� p l

�  L
 u thông tin gi� y n

B� �

- Sau khi nh� p �" y ��  thông tin, NNT nh

- H�

·  N� u các thông tin ki

trên màn hình cho NNT l

·  N� u n� i dung GNT v

 

Công ty c �  ph� n Công ngh
           Ch� ng th� c ch�  ký s
                        Hot linle 1900 54 54 07

                                                                      

c NNT có th�  nh� p tr� c ti� p các kho
 n n� p NSNN, s

NDKT, mã ch
� ng và s�  ti� n ph
 i n� p ,  ph� n l
� i d!

kho
 n n� p”. 

”: 	�  tra c� u mã NDKT n� u NNT mu� n tìm ki

 th� ng hi� n th� màn hình Tra c� u danh m� c NDKT

�  NNT ch$n m� c NDKT c� n tra c� u 

n nút “Tra c� u” h�  th� ng ki� m tra và hi� n th� danh sách k

phù h� p v� i � i� u ki� n tra c� u. 

L � u ý: 

� t m� t dòng kho
 n n� p. Trong � ó, thông tin n

, mã NDKT, mã ch
� ng, s�  ti� n không �
� c ��  tr

n “Thêm dòng”: H�  th� ng chèn thêm m� t dòng tr� ng thông tin kho

vào phía d
� i dòng hi� n t� i. 

n “Xóa” dòng: H�  th� ng xóa b*  dòng �
� c ch$n kh* i l 


p l� i”: H �  th� ng xóa h� t d!  li � u � ã nh� p trên gi

y n� p ti� n: H�  th� ng l
 u các thông tin � ã nh�

ti� n 

� c 3: Nh� n nút “Hoàn thành” 

thông tin, NNT nh� n nút “hoàn thành” ��  hoàn t�

n� p ti� n 

�  th� ng ki� m tra thông tin nh� p vào: 

u các thông tin ki� m tra không h� p l� , h�  th� ng hi� n th� thông báo tr

trên màn hình cho NNT l� i ��  NNT th� c hi� n s� a l

i dung GNT v
 � t quá gi� i h� n 210 ký t�  thì h�  th� ng c

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 
p NSNN, s�  ti� n, mã 

!  li � u “Chi ti� t 

n tìm ki� m. 

c NDKT 

 

danh sách k� t qu
  

 

ó, thông tin n� i dung kinh 

tr� ng. 

ng thông tin kho
 n n� p 

i l 
 � i d!  li � u. 

p trên gi� y n� p ti� n. 

� p trên gi� y n� p 

� t vi� c l� p gi� y 

thông báo tr� c ti� p 

a l� i. 

ng c
 nh báo 



                                                                     

�

�

·  N� u thông tin h�

·  NNT xem l� i chi ti� t gi

- Nh� n nút “S� a” quay v

- Nh� n nút “Xóa” 

- Nh

B�
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� p l� , h�  th� ng hi� n th� màn hình “Chi ti� t gi

t gi� y n� p ti� n ��  ki� m tra l� i thông tin � ã � úng hay ch

a” quay v�  màn hình nh� p gi� y n� p ti� n ��  s� a l� i thông tin.

n nút “Xóa” � �  xóa gi� y n� p ti� n v� a l� p. 

Nh� n nút “In GNT” ��  in chi ti� t GNT 

B� � c 4: Nh� n nút “Trình ký ” 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 

t gi� y n� p ti� n”. 

 

� úng hay ch
 a. 

i thông tin. 
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�

- Tr
 ng h� p ng
 i l � p GNT có ch!  ký s�  ��  ký GNT thì b*  qua b
� c này, chuy� n 

sang b
� c 5. 

- Tr
 ng h� p ng
 i l � p GNT không có ch!  ký s�  mà ph
 i trình qua 1 ng
 i khác 

(ng
 i gi!  ch!  ký s� ) thì th� c hi� n b
� c này ��  chuy� n gi� y n� p ti� n vào tr� ng thái 

ch  ký. Cho phép NNT th� c hi� n trình GNT � ã �
� c l� p thành công t� i ng
 i ký 

duy� t ch� ng t�  (ng
 i gi!  ch!  ký s� ). 

H�  th� ng hi� n th� thông báo “Ch  phê duy� t và ký n� p!”. Nh� n k� t thúc ��  hoàn 

thành. 

 

B�� c 5: Nh� n nút “Ký và n� p” 

- Tr
 ng h� p ng
 i l � p GNT có ch!  ký s�  ��  ký GNT: 

o Cho phép NNT th� c hi� n ký và n� p GNT � ã �
� c thành l� p thành công. 

o H�  th� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN. 

 
o Nh� p mã PIN � úng và ch$n nút “Ch� p nh� n”, h�  th� ng thông báo ký � i� n t�  

thành công và g� i GNT t� i C�  quan thu� . 

- Tr
 ng h� p ng
 i l � p GNT không có ch!  ký s�  mà ph
 i trình qua 1 ng
 i khác 

(ng
 i gi!  ch!  ký s� ) thì ng
 i gi!  ch!  ký s�  th� c hi� n b
� c Phê duy� t gi� y n� p ti� n 

(,  m� c 2.1.6.4) tr
� c khi ký gi� y n� p ti� n g� i lên C� ng. 

2.1.6.3. L � p gi%y n� p ti-n n� p thay 

- Cho phép NNT l� p GNT n� p thay cho m� t MST khác. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “L � p Gi%y N� p Ti-n”, sau � ó ch$n “L � p gi%y n� p ti-n n� p 

thay”. 
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�

- H�  th� ng hi� n th� màn hình L � p gi%y n� p ti-n n� p thay 

 

 
B�� c 2: Nh� p �� y ��  thông tin trên màn hình l� p gi� y n� p ti� n n� p thay 

- Thông tin ng
 i n� p thay: 	 ây là thông tin c� a ng
 i th� c hi� n �� ng nh� p và là 

ng
 i n� p thay cho MST khác 
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�

- Mã s�  thu�  n� p thay: Hi� n th� m� c �� nh MST � ã �� ng nh� p h�  th� ng eTax. 

- Tên ng
 i n� p thay: Hi� n th� m� c �� nh tên c� a MST � ã �� ng nh� p h�  th� ng eTax 

- 	� a ch& n� p thay: Hi� n th� m� c �� nh �� a ch& c� a MST � ã �� ng nh� p h�  th� ng eTax. 

- 	�  ngh� NH: Hi� n th� danh sách ngân hàng mà MST � ã �� ng ký s�  d� ng d�ch v�  n� p 

thu�  � i� n t� . 

- Trích TK s� : Hi� n th� tài kho
 n ngân hàng t
� ng � ng v� i NHTM � ã ch$n trong 

tr
 ng 	�  ngh� NH ,  trên. Tài kho
 n này s�  �
� c trích n�  n� p NSNN. 

- Thông tin ng
 i th�  h
, ng: 	 ây là thông tin c� a MST n� p NSNN và �
� c n� p thay 

b, i MST �� ng nh� p ,  trên 

- Mã s�  thu� : Nh� p MST �
� c n� p thay (MST th�  h
, ng) 

- Tên ng
 i n� p thu� : H�  th� ng t�  �� ng hi� n th� tên ng
 i n� p thu�  t
� ng � ng v� i 

MST th�  h
, ng �
� c nh� p ,  trên. 

- 	� a ch&: H�  th� ng t�  �� ng hi� n th� �� a ch& c� a MST th�  h
, ng �
� c nh� p. 

- T&nh/Tp: H�  th� ng hi� n th� T&nh/TP theo c�  quan qu
 n lý thu c� a MST th�  h
, ng. 

- C�  quan qu
 n lý thu: H�  th� ng t�  �� ng hi� n th� c�  quan thu�  qu
 n lý c� a MST th�  

h
, ng. 

- Thông tin n� i phát sinh ngu+n thu: C� n c�  d� a trên �� a bàn hành chính c� a c�  quan 

thu và cho phép NNT ch$n l� i �� n Qu� n/Huy� n, Ph
 ng/Xã 

- Qu� n/Huy� n: H�  th� ng hi� n th� danh m� c huy� n thu� c T&nh c� a c�  quan qu
 n lý thu 

c� a MST th�  h
, ng. 

- Ph
 ng/Xã: H�  th� ng hi� n th� danh m� c xã/ph
 ng thu� c huy� n � ã ch$n ,  trên. 

- Chuy� n cho KBNN: H�  th� ng hi� n th� danh m� c KBNN thu� c t&nh c� a c�  quan qu
 n 

lý thu c� a MST th�  h
, ng. 

- Ghi thu vào NSNN (TK 7111), Thu h+-./012.345.67879:.4/;./+-./012.(8991) 

- Mã NDKT: Nh� p/Ch$n mã n� i dung kinh t�  cho kho
 n n� p NSNN. 

- N� i dung các kho
 n n� p NSNN: Hi� n th� tên n� i dung kho
 n n� p t
� ng � ng v� i Mã 

NDKT � ã nh� p. 

- Mã ch
� ng: Hi� n th� mã ch
� ng t
� ng � ng c� a MST th�  h
, ng, mã ch
� ng �
� c 

phép s� a cho m� t s�  kho
 n n� p �� c bi� t theo yêu c� u. 

- K�  thu� : NNT nh� p k�  thu�  không �
� c l� n h� n k�  hi� n t� i, và t�  �� ng �� nh d� ng 

theo mm/yyyy 

- Ghi chú: Nh� p n� i dung ghi chú t
� ng � ng v� i t� ng kho
 n n� p. 

L � u ý: 

- L� p gi� y n� p ti� n thay không cho phép truy v� n s�  thu� . 

B�� c 3: Nh� n nút “Hoàn thành” 
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- Sau khi nh� p �� y ��  thông tin, NNT nh� n nút “Hoàn thành” ��  hoàn t� t vi� c l� p 

gi� y n� p ti� n. 

- H�  th� ng ki� m tra thông tin nh� p vào: 

····  N� u các thông tin ki� m tra không h� p l� , h�  th� ng thông báo tr� c ti� p trên màn 

hình cho NNT l� i ��  NNT th� c hi� n s� a l� i. 

····  N� u n� i dung GNT v
� t quá gi� i h� n 210 ký t�  thì h�  th� ng c
 nh báo 

····  N� u thông tin h� p l� , h�  th� ng hi� n th� màn hình “Chi ti � t gi%y n� p ti-n”. 

 

····  NNT có th�  th� c hi� n các ch� c n� ng: S� a, Xóa, Trình ký, Ký và n� p; In GNT 

gi� ng nh
  th� c hi� n t� i màn hình l� p gi� y n� p ti� n. 
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�

2.1.6.4. Phê duy
 t gi%y n� p ti-n 

- Tr
 ng h� p ng
 i l � p GNT � ã th� c hi� n b
� c Trình ký, ng
 i gi!  ch!  ký s�  vào 

ch� c n� ng này ��  phê duy� t gi� y n� p ti� n. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “N� p thu� ”, sau � ó ch$n “Phê duy
 t gi%y n� p ti-n” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình Danh sách gi%y n� p ti-n � ã trình ký 

 
B�� c 2: Ch$n Gi� y n� p ti� n c� n phê duy� t, ch$n “Hi� n th�” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình chi ti� t gi� y n� p ti� n. 



                                                                     

�

�

- NNT xem l� i chi ti� t gi

- Nh� n “Quay l� i” 

- Nh

B�

- Cho phép NNT (ng

- H�  th�
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t gi� y n� p ti� n ��  ki� m tra l� i thông tin tr
� c khi phê duy

i” � �  quay l� i danh sách gi� y n� p ti� n � ã trình ký

Nh� n “In GNT” ��  in chi ti� t GNT 

B� � c 3: Nh� n nút “Ký và n� p” 

Cho phép NNT (ng
  i gi!  ch!  ký s� ) ký duy� t ch� ng t�

� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
ký s�  công c� ng CA2 

Hot linle 1900 54 54 07 

 
c khi phê duy� t. 

ã trình ký 

� . 
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�

�

 
- Nh� p mã PIN � úng và ch$n nút “Ch� p nh� n”, h�  th� ng báo ký � i� n t�  thành công và 

g� i GNT t� i c�  quan thu�  

 

2.1.6.5. Tra c u gi%y n� p ti-n 

- Cho phép NNT tra c� u danh sách các GNT � ã �
� c NNT l� p trên h�  th� ng. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “N� p thu� ”, sau � ó ch$n ti� p “Tra c u gi%y n� p ti-n”. 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình Tra c u gi%y n� p ti-n. 

 

B�� c 2: Nh� p thông tin tra c� u gi� y n� p ti� n. 

- Mã giao d�ch: mã giao d�ch �
� c sinh ra khi n� p gi� y n� p ti� n thành công t� i CQT 

- Mã s�  thu�  ng
 i n� p: 

- S�  gi� y n� p ti� n: s�  gi� y n� p ti� n do c�  quan thu�  sinh 

- Ngày l� p GNT t�  ngày: Ngày l� p GNT, h�  th� ng t�  �� ng hi� n th� ngày hi� n t� i, 

không �
� c phép ��  tr� ng 

- Ngày l� p GNT 	� n ngày 

- Ngày g� i GNT t�  ngày: 

- Ngày g� i GNT 	� n ngày 

- Tr� ng thái: các tr� ng thái c� a ch� ng t�  

- S�  ch� ng t�  ngân hàng: S�  ch� ng t�  do ngân hàng sinh ra. 
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�

- S�  tài kho
 n: 

- Ngân hàng: Danh m� c các ngân hàng. 

L � u ý: 

- T�  ngày có giá tr� nh* h� n ho� c b)ng 	� n ngày. 

B�� c 3: Nh� n nút “Tra c u”. 

- H�  th� ng th� c hi� n truy v� n d!  li � u theo � i� u ki� n tra c� u và hi� n th� k� t qu
  lên l
� i 

d!  li � u: 
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�

- Tr
 ng h� p, GNT thu� c tr� ng thái “
 ã l� p GNT” s�  hi� n th� các ch� c n� ng “Xóa”, 

“Chi ti � t”, “ T� i v- ”, “ Thông báo” 

- Tr
 ng h� p, GNT thu� c các tr� ng thái còn l� i s�  hi� n th� các ch� c n� ng “Chi ti � t”, 

“T� i v- ”, “ Thông báo” 

�  Nh� n “Xoá” 

- H�  th� ng hi� n th� thông báo xác nh� n: “B� n có ch' c ch' n th� c hi� n xóa GNT này 

không?” v� i 2 tùy ch$n “OK” và “Cancel”. 

·  Nh� n “OK”: h�  th� ng th� c hi� n xóa GNT kh* i h�  th� ng và thông báo k� t qu
  

th� c hi� n cho NNT. 

·  Nh� n “Cancel”: h�  th� ng � óng màn hình xác nh� n và d� ng th� c hi� n ch� c n� ng 

xoá GNT. 

�  Nh� n “Chi ti � t” 

- Cho phép NNT xem thông tin chi ti� t GNT �
� c ch$n và cho phép � i� u h
� ng th� c 

hi� n các tác v�  ��  x�  lý ho� c hoàn thành vi� c n� p GNT. 

- Tr
 ng h� p GNT ,  tr� ng thái “
 ã l� p GNT”. 

·  H�  th� ng hi� n th� t� t c
  các ch� c n� ng cho phép th� c hi� n: S� a, Xóa, Trình ký, 

Ký và n� p, In GNT, Quay l� i. 
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�

- Tr
 ng h� p GNT ,  tr� ng thái “
 ã trình ký”. 

·  H�  th� ng hi� n th� các ch� c n� ng cho phép th� c hi� n: S� a, Xoá, Ký và n� p, In 

GNT, Quay l� i. 

- Tr
 ng h� p GNT ,  các tr� ng thái còn l� i. 

·  H�  th� ng hi� n th� các ch� c n� ng cho phép th� c hi� n: In GNT, Quay l� i. 

�  Nh� n “T� i v- ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình cho phép NNT l
 u file GNT d� ng XML v�  máy tính. 

- NNT ch$n  th
  m� c l
 u file và th� c hi� n l
 u file. 

�  Nh� n “K� t xu%t” 

- H�  th� ng th� c hi� n k� t xu� t danh sách d!  li � u k� t qu
  tra c� u ra file excel. 	+ ng 

th i, hi� n th� màn hình ch� c n� ng cho phép NNT l
 u file xu� ng máy tính. 

- NNT ch$n  th
  m� c l
 u file và th� c hi� n l
 u file. 

�  Nh� n “Thông báo”  

- Tr
 ng h� p GNT ,  tr� ng thái “	 ã l� p GNT”, “	 ã trình ký”: h�  th� ng hi� n th� thông 

báo “Gi� y n� p ti� n này ch
 a có thông báo” 

- Tr
 ng h� p GNT ,  các tr� ng thái còn l� i: h�  th� ng hi� n th� chi ti� t thông báo liên 

quan t� i GNT t
� ng � ng. 

2.1.6.6. Tra c u thông báo 

- Cho phép ng
 i s�  d� ng tra c� u t� t c
  thông báo liên quan t� i n� p thu�  và thay �� i 

thông tin tài kho
 n �
� c g� i cho NNT trên h�  th� ng. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “N� p thu� ”, sau � ó ch$n ti� p “Tra c u thông báo” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình Tra c u thông báo. 

 

B�� c 2: Nh� p thông tin tra c� u thông báo. 
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- Mã giao d�ch: 

- C�  quan thông báo: bao g+m C�  quan thu�  ho� c ngân hàng 

- Lo� i thông báo: bao g+m các lo� i thông báo có trên h�  th� ng 

- Ngày thông báo t�  ngày: h�  th� ng t�  �� ng hi� n th� ngày hi� n t� i và không �
� c ��  

tr� ng 

- Ngày thông báo �� n ngày: h�  th� ng hi� n th� t�  �� ng ngày hi� n t� i và không �
� c ��  

tr� ng 

- L � u ý: 

- T�  ngày có giá tr� nh* h� n ho� c b)ng 	� n ngày. 

B�� c 3: Nh� n “Tra c u”. 

- H�  th� ng th� c hi� n truy v� n d!  li � u theo � i� u ki� n tra c� u và hi� n th� k� t qu
  lên l
� i 

d!  li � u: 

 

�  Nh� n “chi ti � t”: H�  th� ng hi� n th� chi ti� t thông báo. 

- Nh� n “In thông báo”: cho phép NNT in chi ti� t thông báo. 

- Nh� n “quay l* i”: h�  th� ng � óng màn hình xem chi ti� t thông báo. 

�  Nh� n “T� i v- ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình cho phép NNT l
 u file thông báo d� ng XML v�  máy 

tính. 

- NNT ch$n  th
  m� c l
 u file và th� c hi� n l
 u file. 

2.1.7. Tra c u 
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2.1.7.1. Gi� i thi 
 u ch c n! ng 

Cho phép NNT có th�  tra c� u các h+ s�  khai thu�  � ã g� i �� n CQT, các thông báo x�  

lý k� t qu
  c� a các h+ s�  khai, n� p thu� . Ngoài ra h�  th� ng h�  tr�  thêm Tra c� u s�  thu�  ph
 i 

n� p (S�  thu�  ph
 i n� p, s�  n� p th� a, s�  kh� u tr�  chuy� n k�  sau); Tra c� u thông tin ngh�a v�  

thu�  (S�  thu�  phát sinh theo t  khai, S�  thu�  phát sinh theo ch� ng t�  n� p thu� , S�  thu�  phát 

sinh theo các quy� t �� nh � n �� nh t�  C�  quan Thu� ). 

2.1.7.2. Thông báo n� p thu�  

- Cho phép ng
 i s�  d� ng tra c� u t� t c
  thông báo liên quan t� i n� p thu�  và thay �� i 

thông tin tài kho
 n �
� c g� i cho NNT trên h�  th� ng. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Tra c u”, sau � ó ch$n ti� p “Thông báo n� p thu� ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình Tra c u thông báo. 

 

B�� c 2: Nh� p thông tin tra c� u thông báo. 

- Mã giao d�ch: 

- C�  quan thông báo: bao g+m C�  quan thu�  ho� c ngân hàng 

- Lo� i thông báo: bao g+m các lo� i thông báo có trên h�  th� ng 

- Ngày thông báo t�  ngày: h�  th� ng t�  �� ng hi� n th� ngày hi� n t� i và không �
� c ��  

tr� ng 

- Ngày thông báo �� n ngày: h�  th� ng hi� n th� t�  �� ng ngày hi� n t� i và không �
� c ��  

tr� ng 

- L � u ý: 

- T�  ngày có giá tr� nh* h� n ho� c b)ng 	� n ngày. 

B�� c 3: Nh� n “Tra c u”. 
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- H�  th� ng th� c hi� n truy v� n d!  li � u theo � i� u ki� n tra c� u và hi� n th� k� t qu
  lên l
� i 

d!  li � u: 

 

�  Nh� n “chi ti � t”: H�  th� ng hi� n th� chi ti� t thông báo. 

- Nh� n “In thông báo”: cho phép NNT in chi ti� t thông báo. 

- Nh� n “quay l* i”: h�  th� ng � óng màn hình xem chi ti� t thông báo. 

�  Nh� n “T� i v- ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình cho phép NNT l
 u file thông báo d� ng XML v�  máy 

tính. 

- NNT ch$n  th
  m� c l
 u file và th� c hi� n l
 u file. 

2.1.7.3. Thông báo khai thu�  

- Cho phép ng
 i s�  d� ng tra c� u t� t c
  thông báo liên quan t� i khai thu�  �
� c g� i 

cho NNT trên h�  th� ng. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Tra c u”, sau � ó ch$n ti� p “Thông báo khai thu� ” 
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- H�  th� ng hi� n th� màn hình Thông báo khai thu�  

 

B�� c 2: Nh� p thông tin tra c� u thông báo. 

- Mã giao d�ch: 

- Lo� i thông báo: bao g+m các lo� i thông báo có trên h�  th� ng 

- Ngày thông báo t�  ngày: 

- Ngày thông báo �� n ngày: 

B�� c 3: Nh� n “Tra c u”. 

- H�  th� ng th� c hi� n truy v� n d!  li � u theo � i� u ki� n tra c� u và hi� n th� k� t qu
  lên l
� i 

d!  li � u: 
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�  Nh� n “T� i v- ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình cho phép NNT l
 u file thông báo d� ng XML v�  máy 

tính. 

- NNT ch$n  th
  m� c l
 u file và th� c hi� n l
 u file. 

2.1.7.4. T# khai 

- Cho phép ng
 i s�  d� ng tra c� u t� t c
  các t  khai liên quan t� i khai thu�  �
� c g� i 

cho NNT trên h�  th� ng. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Tra c u”, sau � ó ch$n ti� p “T# khai” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình T# khai 

 

B�� c 2: Nh� p thông tin tra c� u thông báo. 

- T  khai: bao g+m các t  khai có trên h�  th� ng 

- Mã giao d�ch: 

- Ngày ngày n� p t�  ngày: 

- Ngày ngày n� p �� n ngày: 

B�� c 3: Nh� n “Tra c u”. 
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- H�  th� ng th� c hi� n truy v� n d!  li � u theo � i� u ki� n tra c� u và hi� n th� k� t qu
  lên l
� i 

d!  li � u: 

 

�  Nh� n “T� i v- ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình cho phép NNT l
 u file thông báo d� ng XML v�  máy 

tính. 

- NNT ch$n  th
  m� c l
 u file và th� c hi� n l
 u file. 

�  Nh� n “ Thông báo” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình danh sách thông báo b
� c 1, b
� c 2 liên quan t� i t  khai. 

 
- Cho phép NNT t
 i thông báo v�  máy tính. 

�  Nh� n “G� i ph�  l� c” 

- 	� i v� i các t  khai �
� c � ính kèm ph�  l� c, h�  th� ng h�  tr�  NNT � ính kèm ph�  l� c. 

 
- NNT ch$n “Ch$n t� p t  khai” m,  file upload. 
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- Ch$n “Ký � i� n t� ” h�  th� ng hi� n th� c� a s�  yêu c� u nh� p mã PIN 

- NNT nh� p � úng mã PIN và ch$n nút “Ch� p nh� n”, h�  th� ng báo ký � i� n t�  thành 

công 

- Ch$n “N� p t  khai” ��  g� i ph�  l� c t� i c�  quan thu� , h�  th� ng hi� n th� danh sách ph�  

l� c � ã g� i thành công. 

2.1.8. S�  thu�  còn ph� i n� p 

- Cho phép ng
 i s�  d� ng th� c hi� n truy v� n ngh�a v�  thu�  t� i th i � i� m tra c� u và 

không theo k�  h� ch toán trên h�  th� ng eTax. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Tra c u”, sau � ó ch$n ti� p “S�  thu�  còn ph� i n� p” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình tra c u s�  thu�  còn ph� i n� p 

 

B�� c 2: Nh� p thông tin tra c� u thông báo. 

- K�  tính thu� : 

- Lo� i thu� : bao g+m các lo� i thu�  có trên h�  th� ng 

B�� c 3: Nh� n “Tra c u”. 

- H�  th� ng th� c hi� n truy v� n d!  li � u theo � i� u ki� n tra c� u và hi� n th� k� t qu
  lên l
� i 

d!  li � u: 

 

2.1.8.1. Thông tin ngh,a v�  
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- Cho phép ng
 i s�  d� ng th� c hi� n truy v� n sao kê các giao d�ch phát sinh (phát sinh 

v�  t  khai, ch� ng t�  n� p thu� , quy� t �� nh… 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Tra c u”, sau � ó ch$n ti� p “Thông tin ngh,a v� ” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình tra c u thông tin ngh,a v�  

 

B�� c 2: Nh� p thông tin tra c� u thông báo. 

- T�  ngày: không �
� c ��  tr� ng 

- 	� n ngày: Không �
� c ��  tr� ng 

- Thông tin ngh�a v�  bao g+m các thông tin: Phát sinh theo t  khai; phát sinh theo các 

quy� t �� nh t�  CQT; Phát sinh theo ch� ng t�  n� p thu� . 

B�� c 3: Nh� n “Tra c u”. 

- H�  th� ng th� c hi� n truy v� n d!  li � u theo � i� u ki� n tra c� u và hi� n th� k� t qu
  lên l
� i 

d!  li � u: 

 

2.1.8.2. S�  thu�  còn ph� i n� p 
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- Cho phép ng
 i s�  d� ng th� c hi� n tra c� u các thông tin s�  còn ph
 i n� p, s�  n� p th� a 

c� a t� ng lo� i thu� . 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Tra c u”, sau � ó ch$n ti� p “S�  thu�  còn ph� i n� p” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình tra c u S�  thu�  còn ph� i n� p 

 

B�� c 2: Nh� p thông tin tra c� u thông báo. 

- K�  thu� : nh� p � úng �� nh d� ng DD/YYYY 

- Lo� i thu� : Ch$n lo� i thu�  c� n tìm thông tin 

B�� c 3: Nh� n “Tra c u”. 

- H�  th� ng th� c hi� n truy v� n d!  li � u theo � i� u ki� n tra c� u và hi� n th� k� t qu
  lên l
� i 

d!  li � u: 

 

2.1.8.3. Thông báo thu�  khác 
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- Cho phép ng
 i s�  d� ng th� c hi� n tra c� u các lo� i thông báo khác (quy� t �� nh, th
  

nh' c n� p h+ s� , th
  yêu c� u n� p h+ s� …) �
� c g� i cho NNT trên h�  th� ng. 

B�� c 1: NNT ch$n menu “Tra c u”, sau � ó ch$n ti� p “Thông báo thu�  khác” 

- H�  th� ng hi� n th� màn hình tra c u thông báo thu�  khác 

 

B�� c 2: Nh� p thông tin tra c� u thông báo. 

- C�  quan g� i: C�  quan thu�  qu
 n lý mã s�  thu�  � ang �� ng nh� p 

- Lo� i thông báo: bao g+m các lo� i thông báo có trên h�  th� ng 

- S�  thông báo: 

- T�  ngày thông báo: 

- 	� n ngày thông báo 

B�� c 3: Nh� n “Tra c u”. 

- H�  th� ng th� c hi� n truy v� n d!  li � u theo � i� u ki� n tra c� u và hi� n th� k� t qu
  lên l
� i 

d!  li � u: 
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2.1.9. Hoàn thu�  

2.1.9.1. Gi� i thi 
 u ch c n! ng 

Cho phép ng
 i n� p thu�  l� p, g� i gi� y ��  ngh� hoàn �� n c�  quan thu�  và nh� n các 

thông báo x�  lý h+ s�  hoàn thu�  b)ng ph
� ng th� c � i� n t� . 

2.1.9.2. .�/012%30�-0415�05674 

Các b�� c th) c hi
 n: 

�  NNT vào ch� c n� ng <Hoàn Thu� >, ch$n <Kê khai tr ) c tuy� n>, h�  th� ng m� c �� nh 

thông tin nh
  sau: 

- T  khai: ch$n “ 01/	 NHT- Gi� y ��  ngh� hoàn tr
  kho
 n thu ngân sách nhà 

n
� c” 

- <0�-.= .>/?-@.4 .>/?-.A/B2/.=/�A:.>/C2D.A/0.>/?-.E�.F;2D.G1.=/?H.=/� 

- Kích vào nút <Ti � p t� c> 

 
Màn hình ch$n t# khai 

�  H�  th� ng hi� n th� màn hình kê khai gi� y ��  ngh� hoàn ��  NSD nh� p d!  li � u: 

- S�  gi� y ��  ngh� hoàn: Cho phép NNT t�  nh� p 

- B' t bu� c ch$n 1 trong 2 l� a ch$n: Tr
 ng h� p hoàn thu�  tr
� c ki� m tra sau, 

ho� c Tr
 ng h� p ki� m tra tr
� c, hoàn thu�  sau. 

- Lo� i hoàn thu� : cho phép NNT ch$n 1 trong 2 l� a ch$n: Hoàn d�  án �� u t
  

ho� c Hoàn xu� t kh"u 

- Nh� p K�  ��  ngh� hoàn T�  k�  - 	� n k�  ,  trên, h�  th� ng t�  �� ng �
 a thông tin 

vào T�  k�  tính thu�  - 	� n k�  tính thu�  ,  m� c II 

- Nh� p Lý do ��  ngh� hoàn tr
  ,  trên, h�  th� ng t�  �� ng �
 a thông tin vào Lý do 

��  ngh� hoàn tr
  ,  m� c II 
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- Các ch& tiêu � ánh d� u * là các ch& tiêu b' t bu� c nh� p 

- S�  ti� n ��  ngh� hoàn: Cho phép NNT nh� p và t� i thi� u là 300.000.000 tri� u 

�+ ng 

- Chú ý: NNT ch$n k�  ��  ngh� hoàn thu�  ( T�  k�  - 	� n k�  ) 

+ N� u ng
 i n� p thu�  khai thu�  GTGT tháng: ch$n t�  mm/yyyy �� n 

mm/yyyy. 

+ N� u ng
 i n� p thu�  khai thu�  GTGT quý: ch$n t�  Qx/yyyy �� n 

Qx/yyyy. 

+ Tr
 ng h� p ng
 i n� p thu�  có k�  ��  ngh� hoàn thu�  t�  tháng �� n quý 

thì ng
 i n� p thu�  ch$n t�  Qx/yyyy �� n Qx/yyyy, trong � ó “t�  k� ” là 

quý có tháng kê khai. 

+ Tr
 ng h� p ng
 i n� p thu�  có k�  ��  ngh� hoàn thu�  t�  quý �� n tháng 

thì ng
 i n� p thu�  ch$n t�  mm/yyyy �� n mm/yyyy, trong � ó “t�  k� ” là 

tháng �� u c� a quý kê khai. 

+ Ch& tiêu “�� n k� ” ng
 i n� p thu�  ph
 i khai trùng kh� p v� i k�  tính thu�  

mm/yyyy ho� c Qx/yyyy c� a T  khai thu�  có ch& tiêu ��  ngh� hoàn thu�  

t
� ng � ng v� i Gi� y ��  ngh� hoàn tr
  kho
 n thu NSNN. 
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Màn hình kê khai gi%y �-  ngh� hoàn 
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- Kích vào nút  <Nh� p l* i> ��  xóa h� t d!  li � u � ã nh� p 

- Kích vào nút <L � u b� n nháp> ��  l
 u tr!  l� i d!  li � u � ã nh� p 

- Kích vào nút <Hoàn thành kê khai>, h�  th� ng chuy� n sang màn hình hoàn 

thành: 
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Màn hình hoàn thành kê khai gi%y �-  ngh� hoàn 



 

Công ty c �  ph� n Công ngh �  th �   NACENCOMM 
           Ch� ng th� c ch�  ký s�  công c� ng CA2 
                        Hot linle 1900 54 54 07 

                                                                      

�

�

 

- Kích vào nút  <S� a l* i>  ��  quay l� i màn hình kê khai 

- Kích vào nút <T# khai XML > ��  k� t xu� t gi� y ��  ngh� hoàn ra �� nh d� ng 

xml 

- NNT kích vào nút <Ký và n� p t# khai>, h�  th� ng hi� n th� màn hình ��  NNT 

nh� p s�  PIN và kích <Ch%p nh� n> h�  th� ng thông báo “Ký t� p t  khai thành 

công” 

 

 

Ký � i� n t�  

�  Sau khi ký � i� n t�  thành công, gi� y ��  ngh� hoàn s�  �
� c g� i thành công �� n CQT, 

NNT xemgi� y ��  ngh� hoàn � ã g� i t� i tab <Hoàn thu� >, ch$n ti� p <Tra c u gi8y 

�-  ngh� hoàn thu� > 

2.1.9.3. 9:;0< =012%y �-  ngh� hoàn 

Cho phép ng
 i n� p thu�  tra c� u h+ s�  hoàn thu�  � ã g� i �� n c�  quan thu� , xem các 

thông báo v�  h+ s�  hoàn thu� , b�  sung � i� u ch&nh các gi� y ��  ngh� hoàn, h� y gi� y ��  ngh� 

hoàn. 

Các b�� c th) c hi
 n: 

�  NNT vào  menu <Hoàn thu� >ch$n<Tra c u gi%y �-  ngh� hoàn thu� >, t� i màn 

hình tra c� u NNT ch$n các tiêu chí sau: 

- I-�H.��.2D/�./012@.J�A.��2/.D-�H.��.2D/�./012.KL7M	 NO4-.I-�H.��.2D/�.

/012.=P
.>/0
2.=/;.2DQ2.FRA/.2/1.2
�A” 

- Mã giao d�ch � i� n t� : Cho phép nh� p 

- Ngày n� p t�  ngày – 	� n ngày: Cho phép nh� p 

- 5�./012.=/;�.=�.>� ... 	� n k� : Cho phép nh� p 
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- Kích nút <Tra c u> : hi� n th� k� t qu
  tra c� u h+ s�  hoàn thu�  theo � i� u ki� n 

nh� p 

 
Màn hình tra c =012%30�-0415�05674 

�  H�  th� ng hi� n th� danh sách gi� y ��  ngh� hoàn � áp � ng � i� u ki� n tra c� u ,  trên, n� u 

NNT mu� n xem l� i gi� y ��  ngh� hoàn thì kích vào gi� y ��  ngh� hoàn c� n xem. 

2.1.9.4. >�205"0?'0�@450ABC012%y �-  ngh� hoàn thu�  

Cho phép ng
 i n� p thu�  g� i h+ s�  � ính kèm gi� y ��  ngh� hoàn thu�  sau khi � ã g� i 

gi� y ��  ngh� thành công trên C� ng 

Các b�� c th) c hi
 n: 

�  NNT vào menu <Hoàn thu� > ch$n <Tra c u h"  s'  hoàn thu� >, t� i màn hình tra 

c� u NNT ch$2.2S=.<H"  s'  g� i kèm/H"  s'  b�0?=410�2-=0<5D45> 
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�  O-�2.=/�.J12./T2/.K>�205" s'  � ính ABCEF"0?'0G�0?=410�2-=0<5D45” 

 

Màn hình g� i h"  s'  � ính kèm/H"  s'  b�  sung � i-u chDnh 

�  NN4.A/$2.ARA.=-U;.A/B 

- Ph�  l� c: Cho phép ch$n trong combobox giá tr�: H+ s�  g� i kèm gi� y ��  ngh� 

hoàn 
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- 4�V.V/�.W�A@.X2.G10.2S=.<Ch$n t
 p t# khai>, h�  th� ng hi� n th� màn hình cho 

ch$n file trên máy tr� m (yêu c� u �� nh d� ng file � ính kèm ph
 i là d� ng word, 

excel, pdf) 

 
Màn hình upload file 

- NNT kích nút <HI0�2
40J�>, h�  th� ng hi� n th� màn hình ��  NNT nh� p s�  PIN 

và kích <Ch%p nh� n> h�  thông hi� n th� thông báo “Ký t� p t  khai thành 

công” 

 

 
- Y?;.>/-.>Z.�-�2.=�.=/12/.AC2D:.2/�2.2S=.KN� p t# khai[.:./+.F�.D�-.>\J.D-�H.

��.2D/�./012.F�.�
�A.D�-.��2.]^4:.NN4.>-�J.=P?.W�-. _?2/.FRA/.�`.D�-.=�-.

J12./T2/.=P?.A�;./+.F�./012.=/;�.G1.>BA/.A/$2.G10.2�-._;2D.D-
-.=PT2/.E�.sung 

��  t
 i thông tin v�  máy. 
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2.1.9.5. KLC0J5M410GN60A�J0O=�056740J5=� 

Cho phép ng
 i n� p thu�  xem thông báo k� t qu
  hoàn thu�  

Các b�� c th) c hi
 n: 

�  NN4.G10.Ja2;.<Hoàn thu� > ch$n <9:;0< =012%y �-  ngh� hoàn thu� >:.4P?.A�;.

thông tin gi� y ��  ngh�./012.�`.D�-.=�-.A�.b;?2.=/;�:.>BA/.A/$2.2S=.K95M410GN6[:./�.

=/�2D./-�2.=/�._?2/.FRA/.=/C2D.ER0. 

 

�  5BA/.A/$2.A�=.KMã giao d�ch � i
 n t� [.��.=
-.=/C2D.ER0.G�.JRH.=P�J.G1.caJ.ARA.

thông báo. 
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2.1.9.6. >�205"0?'0G�0?=410�2-=0<5D45 

Cho phép ng
 i n� p thu�  g� i h+ s�  gi
 i trình b�  sung kèm gi� y ��  ngh� hoàn thu�  

sau khi � ã g� i gi� y ��  ngh� thành công trên C� ng 

Các b�� c th) c hi
 n: 

�  NNT vào menu <Hoàn thu� > ch$n <Tra c u h"  s'  hoàn thu� >, t� i màn hình tra 

c� u NNT ch$2.2S=.<H"  s'  g� i kèm/H"  s'  b�0?=410�2-=0<5Dnh> 

 

�  O-�2.=/�.J12./T2/.K>�205"0?'0�@450ABCEF"0?'0G�0?=410�2-=0<5D45” 
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Màn hình g� i h"  s'  � ính kèm/H"  s'  b�  sung � i-u chDnh 

�  NN4.A/$2.ARA.=-U;.A/B 

- Ph�  l� c: Cho phép ch$n trong combobox : Gi
 i trình b�  sung cho h+ s�  hoàn 

l� n 1; Gi
 i trình b�  sung cho h+ s�  hoàn l� n 2 

- 4�V.V/�.W�A@.X2.G10.2S=.<Ch$n t
 p t# khai>, h�  th� ng hi� n th� màn hình cho 

ch$n file trên máy tr� m (yêu c� u �� nh d� ng file � ính kèm ph
 i là d� ng word, 

excel, pdf) 

 
Màn hình upload file 
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- NNT kích nút <HI0�2
40J�>, h�  th� ng hi� n th� màn hình ��  NNT nh� p s�  PIN 

và kích <Ch%p nh� n> h�  thông hi� n th� thông báo “Ký t� p t  khai thành 

công” 

 

 
- Y?;.>/-.>Z.�-�2.=�.=/12/.AC2D:.2/�2.2S=.KN� p t# khai[.:./+.F�.E�.F;2D.�-�;.

A/&2/.F�.�
�A.D�-.��2.]^4:.NN4.>-�J.=P?.W�-._?2/.FRA/.�`.D�-.=�-.J12./T2/.

=P?.A�;./+.F�./012.=/;�.G1.>BA/.A/$2.G10.2�-._;2D.D-
-.=PT2/.E�.F;2D.��.=
-.

thông tin v�  máy. 

 

2.1.9.7. HPy gi%y �-  ngh� hoàn thu�  

Các b�� c th) c hi
 n: 

�  NNT vào menu <Hoàn thu� > ch$n <Tra c u gi%y �-  ngh� hoàn thu� >, t� i màn 

hình tra c� u NNT ch$2.2S= <H"  s'  g� i kèm/H"  s'  b�  sung � i-u chDnh > 
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�  O-�2.=/�.J12./T2/.K>�205"0?'0�@450ABCEF"0?'0G�0?=410�2-=0<5D45” 

 

�  NN4.A/$2.ARA.=-U;.A/B 

- Lo� i h+ s� : Cho phép ch$n trong danh sách ch$n “HPy �-  ngh� hoàn thu� ”  

- O+.F�@.X2.G10.2S=.<Ch$n h"  s' >, h�  th� ng hi� n th� màn hình cho ch$n file 

trên máy tr� m (yêu c� u �� nh d� ng file � ính kèm ph
 i là d� ng word, excel) 
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Màn hình upload file 

- NNT kích nút <HI0�2
40J�>, h�  th� ng hi� n th� màn hình ��  NNT nh� p s�  PIN 

và kích <Ch%p nh� n> h�  thông hi� n th� thông báo “Ký t� p t  khai thành 

công” 

 

Ký � i� n t�  

Sau khi ký � i� n t�.=/12/.AC2D:.2/�2.2S=.K>�205"0?'”, h+ s�  H� y ��  ngh� hoàn thu�  s�  �
� c 
g�-.]^4:.NN4.>-�J.=P?.W�-._?2/.FRA/.�`.D�-.=�-.J12./T2/.=P?.A�;./+ s�  hoàn thu� . 


