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I. TỔNG QUAN
1. Giới thiệu

- Tài liệu nhằm mục đích hướng dẫn NNT kê khai tờ khai.
2. Thuật ngữ và các từ viết tắt

STT Thuật ngữ/chữ viết tắt Mô tả
1 CKS Chữ ký số
2 CQT Cơ quan thuế
3 eTax Dịch vụ thuế điện tử
4 MST Mã số thuế
5 NNT Người nộp thuế
6 CBT Cán bộ thuế
7 NSD Người sử dụng
II. NỘI DUNG CHI TIẾT
1. Kê khai hồ sơ dành cho doanh nghiệp, cá nhân.
1.1 Kê khai tờ khai 05/QTT-TNCN chính thức
- Hướng dẫn NNT kê khai tờ khai Tờ khai quyết toán thuế TNCN mẫu số 05/QTT-

TNCN chính thức đáp ứng Thông tư số 80/2021/TT-BTC ngày 29/09/2021 của Bộ
trưởng Bộ Tài chính.

- Tờ khai dành cho vai trò tổ chức, cá nhân được kê khai
1.1.1Kê khai trực tuyến
1.1.1.1 Bước 1: Chọn TTHC
- NNT chọn chức năng “Thủ tục hành chính”, hệ thống hiển thị màn hình như

sau:
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- NNT nhập tiêu chí tìm kiếm, bao gồm:
Thông tin Mô tả

Tên/Mã thủ tục hành
chính

NNT nhập tên hoặc mã thủ tục hành chính muốn kê
khai. Hệ thống hỗ trợ tìm kiếm gần đúng theo giá trị
nhập
- Mã TTHC: 1.008309
- Tên TTHC: Khai quyết toán thuế thu nhập cá nhân
đối với tổ chức, cá nhân trả thu nhập từ tiền lương,
tiền công

Nghiệp vụ Chọn nghiệp vụ cần kê khai, hệ thống hỗ trợ tìm
kiếm nhanh

Tờ khai

Cho phép NNT chọn tờ khai trong danh sách, hệ
thống hỗ trợ tìm kiếm nhanh
- Mẫu số: 05/QTT-TNCN
- Tên tờ khai: Tờ khai quyết toán thuế TNCN mẫu
số 05/QTT-TNCN (TT80/2021)

Mức độ Cho phép chọn mức độ trong danh sách
Loại Người Nộp Thuế Cho phép chọn Loại NNT trong danh sách

- NNT nhập điều kiện tìm kiếm, nhấn “Tìm kiếm”, hệ thống hiển thị màn hình
kết quả theo điều kiện tìm kiếm.

1.1.1.2 Bước 2: Chọn hình thức nộp hồ sơ
- NNT nhấn icon “ ” tại TTHC cần nộp, hệ thống hiển thị thông báo Chọn hình

thức nộp hồ sơ:

https://dichvucong-uat.gdt.gov.vn/tthc/thu-tuc-hanh-chinh/chi-tiet-tthc?maTTHC=1.010991
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- NNT chọn hình thức nộp hồ sơ “Kê khai trực tuyến”, nhấn “Tiếp tục” hệ thống
hiển thị màn hình bước 3.

1.1.1.3 Bước 3: Nhập Thông tin chung

- NNT nhập thông tin bắt buộc nhập (đánh dấu *) theo ràng buộc sau:

STT Thông tin Bắt
buộc Ràng buộc

1 CQT nộp tờ khai Có - Mặc định tích Nộp về CQT quản lý
- Không cho sửa
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STT Thông tin Bắt
buộc Ràng buộc

2 Tên cơ quan
thuế Có

- Hiển thị cơ quan thuế quản lý của MST
đăng nhập
- Không cho sửa

3 Đối tượng kê
khai Có - Mặc định tích NNT tự kê khai

- Không cho sửa

4 Loại tờ khai Có - Mặc định hiển thị “Tờ khai chính thức”
- Không cho sửa

5 Kiểu kỳ Có - Mặc định hiển thị “Năm”
- Không cho sửa

6 Kỳ tính thuế Có

Hỗ trợ hiển thị năm hiện tại -1, cho phép sửa
Trường hợp nhập năm <2021, outfocus hệ
thống hiển thị Support text màu đỏ ngay
dưới trường thông tin với nội dung “Tờ khai
có hiệu lực từ năm 2021

- NNT nhấn “Quay lại” hệ thống hiển thị màn hình bước 2.
- NNT nhấn “Tiếp tục” hệ thống hiển thị màn hình bước 4.
1.1.1.4 Bước 4: Kê khai tờ khai
-Lưu ý: Tại màn hình kê khai NNT có 2 lựa chọn:
+ NNT nhập dữ liệu trên tờ khai ấn hoàn thành kê khai và thực hiện ký nộp (vai

trò tổ chức) hoặc xác thực OTP (vai trò cá nhân).
+ Tại màn hình kê khai ấn “Kiểm tra thông tin”, hệ thống thực hiện bóc tách dữ

liệu tại PL 05-3/QTT-TNCN gọi BCA. NNT vào chức năng “Tra cứu hồ sơ/ Tra cứu
hồ sơ lưu tạm kiểm tra kết quả” (Tham chiếu mục 1.3).

- Tờ khai chính
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- NNT nhập dữ liệu tờ khai theo ràng buộc sau:
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[16] Tổng số người lao
động:

Số (13) 0 Nhập số >=0

[17] Trong đó: Cá nhân
cư trú có hợp đồng lao
động

Số (13) 0 - UD hiển thị [17] = Tổng
số lượng cá nhân trên BK
05-1 (tổng số dòng trên
05-1), cho phép sửa
- Kiểm tra [17] <= [16]

[18] Tổng số cá nhân đã
khấu trừ thuế
[18]=[19]+[20]

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[18]=[19]+[20]
- Không cho sửa

[19] Cá nhân cư trú Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[19] = Tổng số lượng cá
nhân trên BK 05-1 có
[22] >0 + Tổng số lượng
cá nhân trên BK 05-2 có
[15] >0 không đánh dấu ở
[10], Không cho phép sửa

[20] Cá nhân không cư
trú

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[20] = Tổng số lượng cá
nhân trên BK 05-2 có
[15] >0 có đánh dấu ở [10]
- Không cho sửa

[21] Tổng số cá nhân
thuộc diện được miễn,
giảm thuế theo Hiệp
định tránh đánh thuế hai
lần

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[21] = Tổng số lượng cá
nhân trên BK 05-1 có
[14] >0 + Tổng số lượng
cá nhân trên BK 05-2 có
[13] >0
- Kiểm tra [21] <= [18]

[22] Tổng số cá nhân
giảm trừ gia cảnh

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[22] = Tổng cột [16] trên
BK 05-1
- Không cho sửa
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[23] Tổng thu nhập chịu
thuế trả cho cá nhân
[23]=[24]+[25]

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[23]=[24]+[25]
- Không cho sửa

[24] Cá nhân cư trú Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[24] = Tổng cột ([12] –
[13] trên BK 05-1 + Tổng
cột ([11]) trên BK 05-2
không đánh dấu ở [10]
- Không cho sửa

[25] Cá nhân không cư
trú

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[25] = Tổng cột ([11]) trên
BK 05-2 có đánh dấu ở
[10]
- Không cho sửa

[26] Trong đó: Tổng thu
nhập chịu thuế từ tiền
phí mua bảo hiểm nhân
thọ, bảo hiểm không bắt
buộc khác của doanh
nghiệp bảo hiểm không
thành lập tại Việt Nam
cho người lao động

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[26] = Tổng cột [12] trên
BK 05-2
- Không cho sửa
- Kiểm tra [26] <= [23]

[27] Trong đó tổng thu
nhập chịu thuế được
miễn theo quy định của
Hợp đồng dầu khí

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[27] = Tổng cột [15] trên
BK 05-1 + tổng cột [14]
trên BK 05-2
- Không cho sửa

[28] Tổng thu nhập chịu
thuế trả cho cá nhân
thuộc diện phải khấu trừ
thuế [28]=[29]+[30]

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[28]=[29]+[30]
- Không cho sửa

[29] Cá nhân cư trú Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[29] = Tổng cột [12] của
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

dòng có [22]>0 trên BK
05-1 + Tổng cột ([11]) trên
BK 05-2 không đánh dấu
ở [10] và có [15]>0
- Không cho sửa

[30] Cá nhân không cư
trú

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[30] = Tổng cột ([11]) trên
BK 05-2 có đánh dấu ở
[10] và có [15]>0
- Không cho sửa

[31] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân đã khấu
trừ [31]=[32]+[33]

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[31]=[32]+[33]
- Không cho sửa

[32] Cá nhân cư trú Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[32] = Tổng cột ([22] –
[23]) trên BK 05-1 + Tổng
cột [15] trên BK 05-2
không đánh dấu ở [10]
- Không cho sửa

[33] Cá nhân không cư
trú

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[33] = Tổng cột [15] trên
BK 05-2 có đánh dấu ở
[10]
- Không cho sửa

[34] Trong đó: Tổng số
thuế thu nhập cá nhân
đã khấu trừ trên tiền phí
mua bảo hiểm nhân thọ,
bảo hiểm không bắt
buộc khác của doanh
nghiệp bảo hiểm không
thành lập tại Việt Nam
cho người lao động

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[34] = Tông cột [16] trên
BK 05-2
- Kiểm tra [34] = [26] *
10% và [34] <= [31]
- Không cho sửa
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- NGHĨA VỤ QUYẾT TOÁN THAY CHO CÁ NHÂN

Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[35] Tổng số cá nhân
uỷ quyền cho tổ
chức, cá nhân trả thu
nhập quyết toán thay

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[35] = Tổng số dòng trên
BK 05-1 đánh dấu ở [10]
hoặc [11]
- Không cho sửa

[36] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân đã khấu
trừ

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[36] = Tổng [22] của những
dòng có đánh dấu ở [10]
hoặc [11] trên BK 05-1
- Không cho sửa

[37] Trong đó: Số
thuế thu nhập cá
nhân đã khấu trừ tại
tổ chức trước khi
điều chuyển (trường
hợp có đánh dấu vào
chỉ tiêu [04])

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[37] = Tổng [23] của những
dòng có đánh dấu ở ([10]
hoặc [11]) trên BK 05-1.
Kiểm tra [37] <= [36]
- Không cho sửa

[38] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân phải
nộp

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[38] =Tổng [24] của những
dòng có đánh dấu ở [10]
hoặc [11] trên BK 05-1
- Không cho sửa

[39] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân được
miễn do cá nhân có
số thuế còn phải nộp
sau ủy quyền quyết
toán từ 50.000 đồng
trở xuống

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[39] = Tổng cột [26] những
dòng có đánh dấu ở [27] trên
BK 05-1
- Không cho sửa

[40] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân còn
phải nộp

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[40] = ([38] – [36] – [39])
nếu ([38] – [36] – [39]) >=0
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[40] = ([38] – [36] –
[39]) >0

- Không cho sửa

[41] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân đã nộp
thừa

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[40] = trị tuyệt đối ([38] –
[36] – [39]) nếu ([38] – [36]
– [39]) < 0
- Không cho sửa

- Phụ lục 05-1/QTT-TNCN

- Thông tin chi tiết: Kiểm tra không cho phép trùng theo MST, Số giấy tờ theo
Loại giấy tờ

Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[06] STT Số Tăng
dần
theo Số
tự
nhiên

Không cho phép sửa

[07] Họ và tên Ký tự
(100) x Cho phép nhập

[08] Mã số thuế Ký tự (10) - Bắt buộc nhập mã 10,
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

12 số nếu có tích chọn
chỉ tiêu [10] hoặc [11]
- Nếu không tích chọn
chỉ tiêu [10] hoặc [11] thì
bắt buộc nhập chỉ tiêu
[08] hoặc bộ chỉ tiêu
([09a], [09]).

Người nước ngoài hoặc
người Việt Nam sống
ở nước ngoài không có
mã định danh

Checkbox Cho phép tích chọn

[09a] Loại giấy tờ Ký tự Bắt buộc nhập nếu không
có [08]
- Nếu không tích “Người
nước ngoài hoặc người
Việt Nam sống ở nước
ngoài không có mã định
danh”:
+ Với kỳ kê khai 2021,
2022, 2023 thì bổ sung
thêm loại giấy tờ là
CMND. NNT chọn trong
danh mục gồm CMND
hoặc Thẻ CCCD/số định
danh cá nhân
+ Với kỳ từ 2024 trở về
sau thì loại giấy tờ chỉ
cho chọn Thẻ CCCD/số
định danh cá nhân
- Nếu tích “Người nước
ngoài hoặc người Việt
Nam sống ở nước ngoài
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

không có mã định danh”:
Nếu chọn “Loại giấy tờ”
thì phải là “Hộ chiếu”

[09] Số CMND/
CCCD/SĐDCN Hộ
chiếu
(trường hợp chưa có
MST)

Ký tự (30) Bắt buộc nhập nếu không
có [08]

[10] Cá nhân uỷ quyền
quyết toán thay

Ký tự (1) Cho phép tích chọn

[11] CN nước ngoài ủy
quyền quyết toán dưới
12 tháng

Ký tự (1) Cho phép tích chọn

Thu nhập chịu thuế (TNCT)
[12] Tổng thu nhập
chịu thuế

Số (16) 0 Nhập số >=0

[13] Trong đó: TNCT
tại tổ chức trước khi
điều chuyển (trường
hợp có đánh dấu vào
chỉ tiêu [04] tại Tờ khai
05/QTT-TNCN)

Số (16) 0 Nhập số >=0, <=[12]
Cho phép nhập giá trị <>
0 nếu có dánh dấu chỉ
tiêu [04] tại Tờ khai, nếu
không tích [04] thì khóa
không cho nhập

[14] Trong đó: thu
nhập chịu thuế được
miễn theo Hiệp định

Số (16) 0 Nhập số >=0, <=[12]

[15] Trong đó: thu
nhập chịu thuế được
miễn theo quy định của
Hợp đồng dầu khí

Số (16) 0 Nhập số >=0, <=[12]

Các khoản giảm trừ
[16] Số lượng NPT tính
giảm trừ

Số (2) Nhập số >=0
Đếm số lượng NPT ở
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

Bảng kê 05-3 theo từng
MST

[17] Tổng số tiền giảm
trừ gia cảnh

Số (16) Mặc định = số giảm trừ
bản thân + giảm trừ NPT,
cho phép sửa nhưng
không > số UD đã tính
mặc định

[18] Từ thiện, nhân
đạo, khuyến học

Số (16) Nhập số >=0

[19] Bảo hiểm được trừ Số (16) Nhập số >=0
[20] Quĩ hưu trí tự
nguyện được trừ

Số (16) Nhập số >=0
<= 12.000.000

[21] Thu nhập tính thuế
([21]= [12]-[14]-[15]-
[17] –[18] –[19]-[20])

Số (16) - UD tính theo công thức:
([21]= [12]-[14]-[15]-
[17] –[18] –[19]-[20]),
nếu [21] < 0 thì hiển thị
=0
- Không cho sửa

Số thuế TNCN đã khấu trừ
[22] Tổng số thuế
TNCN đã khấu trừ

Số (13) Nhập số >=0

[23] Trong đó: số thuế
đã khấu trừ tại tổ chức
trước khi điều chuyển
(trường hợp có đánh
dấu vào chỉ tiêu [04] tại
Tờ khai 05/QTT

Số (13) Nhập số >=0 và <=[22]
Cho phép nhập giá trị <>
0 nếu có dánh dấu chỉ
tiêu [04] tại Tờ khai

Chi tiết kết quả quyết toán thay cho cá nhân nộp
thuế
[24] Tổng số thuế phải
nộp

Số (13) + Tích ct [10]: UD tính
theo biểu lũy tiến của số
tháng quyết toán của DN,
không sửa
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

+Tích ct[11]: UD tính
theo biểu lũy tiến của số
tháng quyết toán của DN,
cho sửa

[25] Số thuế đã nộp
thừa

Số (13) - Nếu tích 10 UD tính
theo công thức: [25] = trị
tuyệt đối ([24] – [22])
nếu ([24] – [22]) < 0,
không cho sửa
- Nếu tích [11] UD tính
theo công thức: [25] = trị
tuyệt đối ([24] – [22])
nếu ([24] – [22]) < 0,
cho sửa

[26] Số thuế còn phải
nộp

Số (13) UD tính theo công thức:
[26] = [24] – [22] > 0

[27] Cá nhân có số thuế
được miễn do có số
thuế còn phải nộp từ
50.000 đồng trở xuống

Ký tự (1) Nếu chọn thì [26] phải
<50.000

- Phụ lục 05-2/QTT-TNCN
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- Thông tin chi tiết: Kiểm tra không cho phép trùng theo MST, Số giấy tờ theo
Loại giấy tờ

Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[06] STT Số Tăng
dần
theo Số
tự
nhiên

Không cho phép sửa

[07] Họ và tên Ký tự
(100) x Cho phép nhập

[08] Mã số thuế Ký tự
(10)

- Bắt buộc nhập mã 10, 12
số nếu có tích chọn chỉ
tiêu [10] hoặc [11]
- Nếu không tích chọn chỉ
tiêu [10] hoặc [11] thì bắt
buộc nhập chỉ tiêu [08]
hoặc bộ chỉ tiêu ([09a],
[09]).

Người nước ngoài
hoặc người Việt
Nam sống ở nước
ngoài không có mã
định danh

Checkbox Cho phép tích chọn

[09a] Loại giấy tờ Ký tự - Bắt buộc nhập nếu
không có [08]
- Nếu không tích “Người
nước ngoài hoặc người
Việt Nam sống ở nước
ngoài không có mã định
danh”:
+ Với kỳ kê khai
2021,2022, 2023 thì bổ
sung thêm loại giấy tờ là
CMND. NNT chọn trong
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

danh mục gồm CMND
hoặc Thẻ CCCD/số định
danh cá nhân
+ Với kỳ từ 2024 trở về
sau thì loại giấy tờ chỉ cho
chọn Thẻ CCCD/số định
danh cá nhân
- Nếu tích “Người nước
ngoài hoặc người Việt
Nam sống ở nước ngoài
không có mã định danh”:
Nếu chọn “Loại giấy tờ”
thì phải là “Hộ chiếu”

[09] Số CMND/
CCCD/SĐDCN Hộ
chiếu
(trường hợp chưa
có MST)

Ký tự
(30)

Bắt buộc nhập nếu không
có [08]

[10] Cá nhân không
cư trú

Ký tự (1) Cho phép tích chọn

Thu nhập chịu thuế (TNCT)
[11] Tổng số Số (16) 0 Nhập số >=0
[12] Trong đó:
TNCT từ phí mua
BH nhân thọ, BH
không bắt buộc
khác của DN BH
không thành lập tại
Việt Nam cho người
lao động

Số (16) 0 Nhập số >=0 và <= [11]

[13] Trong đó thu
nhập chịu thuế được
miễn theo Hiệp

Số (16) 0 Nhập số >=0 và <= [11]
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

định
[14] Trong đó TN
chịu thuế được
miễn theo quy định
của Hợp đồng dầu
khí

Số (16) 0 Nhập số >=0 và <= [11]

Số thuế thu nhập cá nhân (TNCN) đã khấu trừ
[15] Tổng số Số (13) 0 Nhập số >=0
[16] Trong đó: Số
thuế từ phí mua BH
nhân thọ, BH không
bắt buộc khác của
DN BH không
thành lập tại Việt
Nam cho người lao
động

Số (13) 0 UD tính [16] = [12] *
10%, cho phép sửa kiểu
số >=0 và kiểm tra <=
[15]

- Phụ lục 05-3/QTT-TNCN

- Thông tin chi tiết: Kiểm tra không được trùng các cột [8], [11], [12], [13]
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc Mặc định Yêu cầu chi tiết

[06] STT Số x Tăng dần
theo số tự
nhiên

Không cho phép sửa

[07] Họ và tên
người nộp thuế là
người lao động tại
tổ chức trả thu nhập

Ký tự
(100)

x Cho phép nhập

[08] MST của
người nộp thuế là
người lao động tại
tổ chức trả thu nhập

Ký tự
(10)

x Bắt buộc nhập, kiểm tra
đúng cấu trúc MST 10,
12, 13 số

[09] Họ và tên
người phụ thuộc

Ký tự
(100)

x Cho phép nhập

[10] Ngày sinh
người phụ thuộc

Ngày
(DD/MM/
YYYY)

x Cho phép nhập

[11] MST của
người phụ thuộc

Ký tự
(10)

- Bắt buộc nhập chỉ tiêu
[11] (nhập mã 10,12 số)
hoặc bộ chỉ tiêu ([12],
[13])

Người nước ngoài
hoặc người Việt
Nam sống ở nước
ngoài không có mã
định danh

Checkbox Cho phép tích chọn

[12] Loại giấy tờ
(Số CMND/
CCCD/Hộ
chiếu/GKS) người
phụ thuộc

Ký tự - Bắt buộc nhập nếu
không nhập chỉ tiêu [11]
- Nếu không tích “Người
nước ngoài hoặc người
Việt Nam sống ở nước
ngoài không có mã định
danh”: Nếu chọn “Loại
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc Mặc định Yêu cầu chi tiết

giấy tờ” thì phải là “Thẻ
CCCD/số định danh cá
nhân”
- Nếu tích “Người nước
ngoài hoặc người Việt
Nam sống ở nước ngoài
không có mã định danh”:
Nếu chọn “Loại giấy tờ”
thì phải chọn 1 trong các
loại giấy tờ là “Hộ chiếu,
Giấy khai sinh, Khác”

[13] Số giấy tờ Ký tự (30) Bắt buộc nhập nếu không
có MST

[14] Quan hệ với
người nộp thuế

Ký tự x Chọn 1 giá trị trong DM

Thời gian tính giảm trừ trong năm tính thuế
[15] Từ tháng Ngày

(MM/YY
YY)

x Phải thuộc khoảng thời
gian quyết toán

[16] Đến tháng Ngày
(MM/YY
YY)

x Phải thuộc khoảng thời
gian quyết toán
Kiểm tra Đến tháng >=
Từ tháng

- NNT nhấn “Quay lại” hệ thống quay lại màn hình bước 3
- NNT nhấn “Tiếp tục” hệ thống hiển thị màn hình bước 5
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1.1.1.5 Bước 5: Hoàn thành tờ khai
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- Hệ thống hiển thị các thông tin đã kê khai theo đúng mẫu biểu tờ khai 05/QTT-
TNCN

- Nhấn “Tải về”, hệ thống tải tờ khai 05/QTT-TNCN về máy trạm NNT, định
dạng XML.

- NNT nhập mã captcha, nhấn “Tiếp tục”, hệ thống hiển thị màn hình ký điện tử
(vai trò tổ chức), xác thực OTP (vai trò cá nhân).

1.1.1.6 Bước 6.1: Màn hình ký điện tử đối với vai trò tổ chức
- Trường hợp CKS của NNT là ký từ xa (HSM), hiển thị màn hình nhập tài khoản,

mật khẩu của CKS

- Trường hợp CKS của NNT là Ký token (CA), hiển thị màn hình nhập mã pin
CKS
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-Bước 6.2: Màn hình OTP với cá nhân

1.1.1.7 Bước 7: Màn hình nộp hồ sơ thành công

- Tại màn hình này hiển thị mã hồ sơ: NNT sử dụng mã hồ sơ này để tra cứu hồ
sơ đã nộp.

1.1.2Nộp XML
1.1.2.1 Bước 1: Chọn TTHC
NNT chọn chức năng “Thủ tục hành chính”, hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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- NNT nhập tiêu chí tìm kiếm, bao gồm:
Thông tin Mô tả

Tên/Mã thủ tục hành
chính

NNT nhập tên hoặc mã thủ tục hành chính muốn kê
khai. Hệ thống hỗ trợ tìm kiếm gần đúng theo giá trị
nhập
Mã TTHC: 1.008309
Tên TTHC: Khai quyết toán thuế thu nhập cá nhân
đối với tổ chức, cá nhân trả thu nhập từ tiền lương,
tiền công

Nghiệp vụ Chọn nghiệp vụ cần kê khai, hệ thống hỗ trợ tìm
kiếm nhanh

Tờ khai

Cho phép NNT chọn tờ khai trong danh sách, hệ
thống hỗ trợ tìm kiếm nhanh
Mẫu số: 05/QTT-TNCN
Tên tờ khai: Tờ khai quyết toán thuế TNCN mẫu số
05/QTT-TNCN (TT80/2021)

Mức độ Cho phép chọn mức độ trong danh sách
Loại Người Nộp Thuế Cho phép chọn Loại NNT trong danh sách

- NNT nhập điều kiện tìm kiếm, nhấn “Tìm kiếm”, hệ thống hiển thị màn hình kết
quả theo điều kiện tìm kiếm.

1.1.2.2 Bước 2: Chọn hình thức nộp hồ sơ
- NNT nhấn icon “ ” tại TTHC cần nộp, hệ thống hiển thị thông báo Chọn hình

thức nộp hồ sơ:

https://dichvucong-uat.gdt.gov.vn/tthc/thu-tuc-hanh-chinh/chi-tiet-tthc?maTTHC=1.010991
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- NNT chọn hình thức nộp hồ sơ “Nộp XML”, nhấn “Tiếp tục” hệ thống hiển thị
màn hình bước 3.

1.1.2.3 Bước 3: Tải tờ khai XML
- Lưu ý: NNT lựa chọn 1 trong 2 cách thực hiện sau
+ NNT tải file lên ấn ký hồ sơ và nộp tờ khai.
+ NNT tải file lên ấn “Kiểm tra hồ sơ”, hệ thống thực hiện bóc tác dữ liệu PL 05-

3/QTT-TNCN gọi BCA, NNT vào chức năng “Tra cứu hồ sơ/ tra cứu hồ sơ lưu tạm”
để kiểm tra kết quả (Tham chiếu mục 1.3)

- NNT nhấn “Quay lại” hệ thống hiển thị màn hình bước 2
- NNT nhấn “Chọn tệp” để tải file tờ khai 05/QTT-TNCN chính thức, nhấn “Tiếp

tục” hệ thống hiển thị màn hình bước 4.1 Ký điện tử (vai trò tổ chức), bước 4.2 Xác
thực OTP (vai trò cá nhân).

1.1.2.4 Bước 4.1: Màn hình ký điện tử với tổ chức
- Trường hợp CKS của NNT là ký từ xa (HSM), hiển thị màn hình nhập tài khoản,

mật khẩu của CKS
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- Trường hợp CKS của NNT là Ký token (CA), hiển thị màn hình nhập mã pin
CKS

- Bước 4.2: Xác thực OTP



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Cổng TTHC

28

1.1.2.5 Bước 5: Màn hình nộp hồ sơ thành công

- Tại màn hình này hiển thị mã hồ sơ: NNT sử dụng mã hồ sơ này để tra cứu hồ
sơ đã nộp.

1.2 Kê khai tờ khai 05/QTT-TNCN bổ sung
- Hướng dẫn NNT kê khai tờ khai tờ khai quyết toán thuế TNCN mẫu số 05/QTT-

TNCN (TT80/2021) bổ sung đáp ứng Thông tư số 80/2021/TT-BTC ngày 29/09/2021
của Bộ trưởng Bộ Tài chính.

1.2.2Kê khai trực tuyến
1.2.2.1 Bước 1: Vào chức năng Tra cứu hồ sơ đã nộp trên Hệ thống TTGQ

TTHC
- NNT chọn chức năng “Tra cứu hồ sơ/Tra cứu hồ sơ đã nộp trên Hệ thống

TTGQ TTHC”, hệ thống hiển thị màn hình như sau:
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- NNT nhập tiêu chí tìm kiếm, bao gồm:
STT Thông tin Bắt buộc Ràng buộc

1 Nghiệp vụ Có
- Mặc định hiển thị Tất cả
- Hỗ trợ tìm kiếm nhanh, chọn 01
giá trị trong danh mục “Nghiệp vụ”

2 Theo thủ tục Có

- Mặc định hiển thị Tất cả
- Hỗ trợ tìm kiếm nhanh, chọn 01
giá trị trong danh mục “Thủ tục hành
chính”

3 Tờ khai Có

- Mặc định hiển thị tờ khai: Tờ khai
05/QTT-TNCN (TT80/2021)
- Hỗ trợ tìm kiếm nhanh, chọn 01
giá trị trong danh mục “Thủ tục hành
chính”

4 Mã hồ sơ Có - Mặc định trống
- Cho phép nhập

5 Ngày nộp từ ngày Có

Chọn từ calendar hoặc nhập ký tự số
0-9 định dạng DD/MM/YYYY, tối
đa 10 ký tự, không cho phép nhập
quá ký tự tối đa

6 Ngày nộp đến ngày Có
Chọn từ calendar hoặc nhập ký tự số
0-9 định dạng DD/MM/YYYY, tối
đa 10 ký tự, không cho phép nhập
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STT Thông tin Bắt buộc Ràng buộc
quá ký tự tối đa

- NNT nhập điều kiện tìm kiếm, nhấn “Tìm kiếm”, hệ thống hiển thị màn hình
kết quả theo điều kiện tìm kiếm.

1.2.2.2 Bước 2: Chọn hình thức nộp hồ sơ
- NNT nhấn icon “ ” tại TTHC cần nộp, hệ thống hiển thị thông báo Chọn hình

thức nộp hồ sơ:

- NNT chọn hình thức nộp hồ sơ “Kê khai trực tuyến”, nhấn “Tiếp tục” hệ thống
hiển thị màn hình bước 3.

1.2.2.3 Bước 3: Kê khai tờ khai điều chỉnh
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- NNT ấn tiếp tục hệ thống hiển thị dữ liệu tờ khai đã nộp

- NNT nhập dữ liệu tờ khai theo ràng buộc sau:

Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[16] Tổng số người lao
động:

Số (13) 0 Nhập số >=0

[17] Trong đó: Cá nhân
cư trú có hợp đồng lao
động

Số (13) 0 - UD hiển thị [17] = Tổng số
lượng cá nhân trên BK 05-1
(tổng số dòng trên 05-1), cho
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

phép sửa
- Kiểm tra [17] <= [16]

[18] Tổng số cá nhân đã
khấu trừ thuế
[18]=[19]+[20]

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[18]=[19]+[20]
- Không cho sửa

[19] Cá nhân cư trú Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[19] = Tổng số lượng cá nhân
trên BK 05-1 có [22] >0 +
Tổng số lượng cá nhân trên
BK 05-2 có [15] >0 không
đánh dấu ở [10], Không cho
phép sửa

[20] Cá nhân không cư
trú

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[20] = Tổng số lượng cá nhân
trên BK 05-2 có [15] >0 có
đánh dấu ở [10]
- Không cho sửa

[21] Tổng số cá nhân
thuộc diện được miễn,
giảm thuế theo Hiệp
định tránh đánh thuế hai
lần

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[21] = Tổng số lượng cá nhân
trên BK 05-1 có [14] >0 +
Tổng số lượng cá nhân trên
BK 05-2 có [13] >0
- Kiểm tra [21] <= [18]

[22] Tổng số cá nhân
giảm trừ gia cảnh

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[22] = Tổng cột [16] trên BK
05-1
- Không cho sửa

[23] Tổng thu nhập chịu
thuế trả cho cá nhân
[23]=[24]+[25]

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[23]=[24]+[25]
- Không cho sửa

[24] Cá nhân cư trú Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[24] = Tổng cột ([12] – [13]
trên BK 05-1 + Tổng cột
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

([11]) trên BK 05-2 không
đánh dấu ở [10]
- Không cho sửa

[25] Cá nhân không cư
trú

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[25] = Tổng cột ([11]) trên
BK 05-2 có đánh dấu ở [10]
- Không cho sửa

[26] Trong đó: Tổng thu
nhập chịu thuế từ tiền
phí mua bảo hiểm nhân
thọ, bảo hiểm không bắt
buộc khác của doanh
nghiệp bảo hiểm không
thành lập tại Việt Nam
cho người lao động

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[26] = Tổng cột [12] trên BK
05-2
- Không cho sửa
- Kiểm tra [26] <= [23]

[27] Trong đó tổng thu
nhập chịu thuế được
miễn theo quy định của
Hợp đồng dầu khí

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[27] = Tổng cột [15] trên BK
05-1 + tổng cột [14] trên BK
05-2
- Không cho sửa

[28] Tổng thu nhập chịu
thuế trả cho cá nhân
thuộc diện phải khấu trừ
thuế [28]=[29]+[30]

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[28]=[29]+[30]
- Không cho sửa

[29] Cá nhân cư trú Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[29] = Tổng cột [12] của dòng
có [22]>0 trên BK 05-1 +
Tổng cột ([11]) trên BK 05-2
không đánh dấu ở [10] và có
[15]>0
- Không cho sửa

[30] Cá nhân không cư
trú

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[30] = Tổng cột ([11]) trên
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

BK 05-2 có đánh dấu ở [10]
và có [15]>0
- Không cho sửa

[31] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân đã khấu
trừ [31]=[32]+[33]

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[31]=[32]+[33]
- Không cho sửa

[32] Cá nhân cư trú Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[32] = Tổng cột ([22] – [23])
trên BK 05-1 + Tổng cột [15]
trên BK 05-2 không đánh dấu
ở [10]
- Không cho sửa

[33] Cá nhân không cư
trú

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[33] = Tổng cột [15] trên BK
05-2 có đánh dấu ở [10]
- Không cho sửa

[34] Trong đó: Tổng số
thuế thu nhập cá nhân đã
khấu trừ trên tiền phí
mua bảo hiểm nhân thọ,
bảo hiểm không bắt
buộc khác của doanh
nghiệp bảo hiểm không
thành lập tại Việt Nam
cho người lao động

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[34] = Tông cột [16] trên BK
05-2
- Kiểm tra [34] = [26] * 10%
và [34] <= [31]
- Không cho sửa

- NGHĨA VỤ QUYẾT TOÁN THAY CHO CÁ NHÂN

Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[35] Tổng số cá nhân uỷ
quyền cho tổ chức, cá
nhân trả thu nhập quyết
toán thay

Số (16) 0 - UD tính theo công thức:
[35] = Tổng số dòng trên BK
05-1 đánh dấu ở [10] hoặc
[11]
- Không cho sửa
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[36] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân đã khấu
trừ

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[36] = Tổng [22] của những
dòng có đánh dấu ở [10] hoặc
[11] trên BK 05-1
- Không cho sửa

[37] Trong đó: Số thuế
thu nhập cá nhân đã
khấu trừ tại tổ chức
trước khi điều chuyển
(trường hợp có đánh dấu
vào chỉ tiêu [04])

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[37] = Tổng [23] của những
dòng có đánh dấu ở ([10]
hoặc [11]) trên BK 05-1.
Kiểm tra [37] <= [36]
- Không cho sửa

[38] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân phải nộp

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[38] =Tổng [24] của những
dòng có đánh dấu ở [10] hoặc
[11] trên BK 05-1
- Không cho sửa

[39] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân được miễn
do cá nhân có số thuế
còn phải nộp sau ủy
quyền quyết toán từ
50.000 đồng trở xuống

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[39] = Tổng cột [26] những
dòng có đánh dấu ở [27] trên
BK 05-1
- Không cho sửa

[40] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân còn phải
nộp
[40] = ([38] – [36] –
[39]) >0

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[40] = ([38] – [36] – [39])
nếu ([38] – [36] – [39]) >=0
- Không cho sửa

[41] Tổng số thuế thu
nhập cá nhân đã nộp
thừa

Số (13) 0 - UD tính theo công thức:
[40] = trị tuyệt đối ([38] –
[36] – [39]) nếu ([38] – [36]
– [39]) < 0
- Không cho sửa

- PL 05-1/QTT-TNCN
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- Thông tin chi tiết: Kiểm tra không cho phép trùng theo MST, Số giấy tờ theo
Loại giấy tờ

Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[06] STT Số Tăng
dần
theo Số
tự nhiên

Không cho phép sửa

[07] Họ và tên Ký tự
(100) x Cho phép nhập

[08] Mã số thuế Ký tự
(10)

- Bắt buộc nhập mã 10, 12
số nếu có tích chọn chỉ tiêu
[10] hoặc [11]
- Nếu không tích chọn chỉ
tiêu [10] hoặc [11] thì bắt
buộc nhập chỉ tiêu [08]
hoặc bộ chỉ tiêu ([09a],
[09]).

Người nước ngoài
hoặc người Việt
Nam sống ở nước
ngoài không có mã
định danh

Checkb
ox

Cho phép tích chọn
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[09a] Loại giấy tờ Ký tự Bắt buộc nhập nếu không
có [08]
- Nếu không tích “Người
nước ngoài hoặc người Việt
Nam sống ở nước ngoài
không có mã định danh”:
+ Với kỳ kê khai 2021,
2022, 2023 thì bổ sung
thêm loại giấy tờ là CMND.
NNT chọn trong danh mục
gồm CMND hoặc Thẻ
CCCD/số định danh cá
nhân
+ Với kỳ từ 2024 trở về sau
thì loại giấy tờ chỉ cho chọn
Thẻ CCCD/số định danh cá
nhân
- Nếu tích “Người nước
ngoài hoặc người Việt Nam
sống ở nước ngoài không
có mã định danh”: Nếu
chọn “Loại giấy tờ” thì phải
là “Hộ chiếu”

[09] Số CMND/
CCCD/SĐDCN Hộ
chiếu
(trường hợp chưa có
MST)

Ký tự
(30)

Bắt buộc nhập nếu không
có [08]

[10] Cá nhân uỷ
quyền quyết toán
thay

Ký tự
(1)

Cho phép tích chọn

[11] CN nước ngoài
ủy quyền quyết toán

Ký tự
(1)

Cho phép tích chọn
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

dưới 12 tháng
Thu nhập chịu thuế (TNCT)
[12] Tổng thu nhập
chịu thuế

Số (16) 0 Nhập số >=0

[13] Trong đó:
TNCT tại tổ chức
trước khi điều
chuyển (trường hợp
có đánh dấu vào chỉ
tiêu [04] tại Tờ khai
05/QTT-TNCN)

Số (16) 0 Nhập số >=0, <=[12]
Cho phép nhập giá trị <> 0
nếu có dánh dấu chỉ tiêu
[04] tại Tờ khai, nếu không
tích [04] thì khóa không
cho nhập

[14] Trong đó: thu
nhập chịu thuế được
miễn theo Hiệp định

Số (16) 0 Nhập số >=0, <=[12]

[15] Trong đó: thu
nhập chịu thuế được
miễn theo quy định
của Hợp đồng dầu
khí

Số (16) 0 Nhập số >=0, <=[12]

Các khoản giảm trừ
[16] Số lượng NPT
tính giảm trừ

Số (2) Nhập số >=0
Đếm số lượng NPT ở Bảng
kê 05-3 theo từng MST

[17] Tổng số tiền
giảm trừ gia cảnh

Số (16) Mặc định = số giảm trừ bản
thân + giảm trừ NPT, cho
phép sửa nhưng không > số
UD đã tính mặc định

[18] Từ thiện, nhân
đạo, khuyến học

Số (16) Nhập số >=0

[19] Bảo hiểm được
trừ

Số (16) Nhập số >=0

[20] Quĩ hưu trí tự Số (16) Nhập số >=0
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

nguyện được trừ <= 12.000.000

[21] Thu nhập tính
thuế ([21]= [12]-
[14]-[15]-[17] –[18]
–[19]-[20])

Số (16) - UD tính theo công thức:
([21]= [12]-[14]-[15]-[17]
–[18] –[19]-[20]), nếu [21]
< 0 thì hiển thị =0
- Không cho sửa

Số thuế TNCN đã khấu trừ
[22] Tổng số thuế
TNCN đã khấu trừ

Số (13) Nhập số >=0

[23] Trong đó: số
thuế đã khấu trừ tại
tổ chức trước khi
điều chuyển (trường
hợp có đánh dấu vào
chỉ tiêu [04] tại Tờ
khai 05/QTT

Số (13) Nhập số >=0 và <=[22]
Cho phép nhập giá trị <> 0
nếu có dánh dấu chỉ tiêu
[04] tại Tờ khai

Chi tiết kết quả quyết toán thay cho cá nhân
nộp thuế
[24] Tổng số thuế
phải nộp

Số (13) + Tích ct [10]: UD tính theo
biểu lũy tiến của số tháng
quyết toán của DN, không
sửa
+Tích ct[11]: UD tính theo
biểu lũy tiến của số tháng
quyết toán của DN, cho sửa

[25] Số thuế đã nộp
thừa

Số (13) - Nếu tích 10 UD tính theo
công thức: [25] = trị tuyệt
đối ([24] – [22]) nếu ([24]
– [22]) < 0, không cho sửa
- Nếu tích [11] UD tính theo
công thức: [25] = trị tuyệt
đối ([24] – [22]) nếu ([24]
– [22]) < 0, cho sửa
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Thông tin Kiểu
dữ liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[26] Số thuế còn
phải nộp

Số (13) UD tính theo công thức:
[26] = [24] – [22] > 0

[27] Cá nhân có số
thuế được miễn do
có số thuế còn phải
nộp từ 50.000 đồng
trở xuống

Ký tự
(1)

Nếu chọn thì [26] phải
<50.000

- Phụ lục 05-2/QTT-TNCN

- Thông tin chi tiết: Kiểm tra không cho phép trùng theo MST, Số giấy tờ theo
Loại giấy tờ

Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[06] STT Số Tăng
dần
theo Số
tự
nhiên

Không cho phép sửa

[07] Họ và tên Ký tự
(100) x Cho phép nhập

[08] Mã số thuế Ký tự - Bắt buộc nhập mã
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

(10) 10, 12 số nếu có tích
chọn chỉ tiêu [10] hoặc
[11]
- Nếu không tích chọn
chỉ tiêu [10] hoặc [11]
thì bắt buộc nhập chỉ
tiêu [08] hoặc bộ chỉ
tiêu ([09a], [09]).

Người nước ngoài hoặc
người Việt Nam sống ở
nước ngoài không có
mã định danh

Checkbox Cho phép tích chọn

[09a] Loại giấy tờ Ký tự - Bắt buộc nhập nếu
không có [08]
- Nếu không tích
“Người nước ngoài
hoặc người Việt Nam
sống ở nước ngoài
không có mã định
danh”:
+ Với kỳ kê khai
2021,2022, 2023 thì
bổ sung thêm loại giấy
tờ là CMND. NNT
chọn trong danh mục
gồm CMND hoặc Thẻ
CCCD/số định danh
cá nhân
+ Với kỳ từ 2024 trở
về sau thì loại giấy tờ
chỉ cho chọn Thẻ
CCCD/số định danh
cá nhân
- Nếu tích “Người
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

nước ngoài hoặc người
Việt Nam sống ở nước
ngoài không có mã
định danh”: Nếu chọn
“Loại giấy tờ” thì phải
là “Hộ chiếu”

[09] Số CMND/
CCCD/SĐDCN Hộ
chiếu
(trường hợp chưa có
MST)

Ký tự
(30)

Bắt buộc nhập nếu
không có [08]

[10] Cá nhân không cư
trú

Ký tự (1) Cho phép tích chọn

Thu nhập chịu thuế (TNCT)
[11] Tổng số Số (16) 0 Nhập số >=0
[12] Trong đó: TNCT
từ phí mua BH nhân
thọ, BH không bắt buộc
khác của DN BH không
thành lập tại Việt Nam
cho người lao động

Số (16) 0 Nhập số >=0 và <=
[11]

[13] Trong đó thu nhập
chịu thuế được miễn
theo Hiệp định

Số (16) 0 Nhập số >=0 và <=
[11]

[14] Trong đó TN chịu
thuế được miễn theo
quy định của Hợp đồng
dầu khí

Số (16) 0 Nhập số >=0 và <=
[11]

Số thuế thu nhập cá nhân (TNCN) đã khấu trừ
[15] Tổng số Số (13) 0 Nhập số >=0
[16] Trong đó: Số thuế
từ phí mua BH nhân
thọ, BH không bắt buộc

Số (13) 0 UD tính [16] = [12] *
10%, cho phép sửa
kiểu số >=0 và kiểm
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

khác của DN BH không
thành lập tại Việt Nam
cho người lao động

tra <= [15]

- Phụ lục 05-3/QTT-TNCN

- Thông tin chi tiết: Kiểm tra không được trùng các cột [8], [11], [12], [13]

Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[06] STT Số x Tăng
dần
theo
số tự
nhiên

Không cho phép sửa

[07] Họ và tên người nộp
thuế là người lao động tại
tổ chức trả thu nhập

Ký tự
(100)

x Cho phép nhập

[08] MST của người nộp
thuế là người lao động tại
tổ chức trả thu nhập

Ký tự (10) x Bắt buộc nhập, kiểm tra
đúng cấu trúc MST 10, 12,
13 số

[09] Họ và tên người phụ
thuộc

Ký tự
(100)

x Cho phép nhập

[10] Ngày sinh người phụ Ngày x Cho phép nhập
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

thuộc (DD/MM/
YYYY)

[11] MST của người phụ
thuộc

Ký tự (10) - Bắt buộc nhập chỉ tiêu
[11] (nhập mã 10,12 số)
hoặc bộ chỉ tiêu ([12], [13])

Người nước ngoài hoặc
người Việt Nam sống ở
nước ngoài không có mã
định danh

Checkbox Cho phép tích chọn

[12] Loại giấy tờ (Số
CMND/ CCCD/Hộ
chiếu/GKS) người phụ
thuộc

Ký tự - Bắt buộc nhập nếu không
nhập chỉ tiêu [11]
- Nếu không tích “Người
nước ngoài hoặc người
Việt Nam sống ở nước
ngoài không có mã định
danh”: Nếu chọn “Loại
giấy tờ” thì phải là “Thẻ
CCCD/số định danh cá
nhân”
- Nếu tích “Người nước
ngoài hoặc người Việt
Nam sống ở nước ngoài
không có mã định danh”:
Nếu chọn “Loại giấy tờ”
thì phải chọn 1 trong các
loại giấy tờ là “Hộ chiếu,
Giấy khai sinh, Khác”

[13] Số giấy tờ Ký tự (30) Bắt buộc nhập nếu không
có MST

[14] Quan hệ với người
nộp thuế

Ký tự x Chọn 1 giá trị trong DM

Thời gian tính giảm trừ trong năm tính thuế
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Yêu cầu chi tiết

[15] Từ tháng Ngày
(MM/YY
YY)

x Phải thuộc khoảng thời
gian quyết toán

[16] Đến tháng Ngày
(MM/YY
YY)

x Phải thuộc khoảng thời
gian quyết toán
Kiểm tra Đến tháng >= Từ
tháng

- NNT nhấn “Quay lại” hệ thống quay lại màn hình bước 2
- NNT nhấn “Tiếp tục” hệ thống hiển thị màn hình bước 4
1.2.2.4 Bước 4: Kê khai PL 01-1/KHBS
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+ Thông tin chi tiết
 Các mục (dòng) cố định: Hệ thống hiển thị cố định dòng tờ khai 05/QTT-

TNCN, 05-1/BK-TNCN, 05-2/BK-TNCN, 05-3/BK-TNCN.
 Đối với mục (dòng) cố định ở trên, hệ thống cho phép nhập/hiển thị nhiều

dòng, kiểm tra ràng buộc dữ liệu như sau:

Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc Yêu cầu chi tiết

(2) Tên chỉ tiêu điều
chỉnh/ Tên hàng hóa,
dịch vụ

Ký tự Không
- Hệ thống hiển thị tên chỉ tiêu điều
chỉnh
- Không cho sửa

(3) Mã chỉ tiêu Ký tự Không
- Hệ thống hiển thị mã chỉ tiêu điều
chỉnh
- Không cho sửa

(4) Số đã kê khai Kiểu số Không
Hiển thị giá trị đã kê khai của tờ khai
gần nhất (cùng mã tờ khai, cùng kỳ
tính thuế, cùng CQT)

(5) Số điều chỉnh Kiểu số Không Hiển thị giá trị vừa thay đổi ở tờ khai
điều chỉnh

(6) Chênh lệch/thay
đổi giữa số điều chỉnh
với số đã kê khai

Kiểu số Không

- Hệ thống hỗ trợ tự động tính theo
công thức: (6)=(5)-(4) đối với các chỉ
tiêu kiểu số, không cho sửa
- Đối với các chỉ tiêu không phải kiểu
số: Không hiển thị dữ liệu (để trống)

(7) Điều chỉnh
tăng/giảm nghĩa vụ
thuế

Kiểu số Không
- Hệ thống hiển thị (7) = (6) nếu có
thay đổi các chỉ tiêu [40], [41]
Lưu ý: Đối với thay đổi chỉ tiêu [41]
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc Yêu cầu chi tiết

thì hiển thị dữ liệu cột (7) đảo dấu so
với cột (6)

(8) Lý do Ký tự Không Cho phép nhập kiểu text

[07] Tổng cộng (tăng
+, giảm -) phải nộp: Kiểu số Không

Hệ thống tính [07] = tổng cột (7) đối
với các chỉ tiêu [40], [41] trên tờ khai
chính 05/QTT-TNCN.

[08] Tổng cộng (tăng
+, giảm -) khấu trừ: Kiểu số Không Khóa

[09] Tổng cộng (tăng
+, giảm -) đề nghị
hoàn:

Kiểu số Không Khóa

Tài liệu kèm theo
(nếu có) Ký tự Không - Cho phép NNT nhập dạng text

- Cho phép nhập nhiều dòng

- NNT nhấn “Quay lại” hệ thống quay lại màn hình bước 3
- NNT nhấn “Tiếp tục” hệ thống hiển thị màn hình bước 5

1.2.2.5 Bước 5: Kê khai phụ lục 01/KHBS

- Ràng buộc:
+ Thông tin chi tiết
 Mục A: Xác định tăng/giảm số thuế phải nộp và tiền chậm nộp, tăng/giảm

số thuế được khấu trừ, tăng/giảm số thuế đề nghị hoàn:
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc Yêu cầu chi tiết

I. Xác định tăng/giảm số thuế phải nộp và tiền chậm nộp

1. Số thuế phải nộp trên tờ khai
điều chỉnh tăng/giảm

Hệ thống tổng hợp dữ liệu khi chỉ tiêu [07]
Tổng cộng (tăng +, giảm -) phải nộp trên 01-
1/KHBS có dữ liệu (có điều chỉnh chỉ tiêu
[40],[41] trên tờ khai 05/QTT-TNCN

(1)
STT Kiểu số Có Tự động tăng/giảm khi thêm/ bớt dòng

(2) Tên
Tiểu mục Ký tự Không

- Hệ thống hiển thị định dạng < Mã tiểu mục
- Tên tiểu mục> đối với tờ khai chính 05/QTT-
TNCN có giá trị ở chỉ tiêu [07] trên phụ lục
01-1/KHBS khác 0, không cho sửa
+ Tiểu mục 1001: Thuế thu nhập từ tiền lương,
tiền công

(3)
Tăng/giả
m số thuế
phải nộp
(tăng ghi
(+), giảm
ghi (-))

Kiểu số Không

- Hệ thống tự động hiển thị = chỉ tiêu [07]
Tổng cộng (tăng +, giảm -) phải nộp trên 01-
1/KHBS
- Không cho sửa

[10] Tổng
cộng
Tăng/giả
m số thuế
phải nộp
(tăng ghi
(+), giảm
ghi (-))

Kiểu số Không - Hệ thống tính bằng tổng cột (3), không cho
sửa

2. Số thuế phải nộp trên Phụ
lục phân bổ điều chỉnh
tăng/giảm:

Khóa

3. Xác định số tiền chậm nộp điều chỉnh tăng/giảm (tăng ghi (+), giảm ghi
(-)):
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc Yêu cầu chi tiết

a) Số ngày
chậm nộp
tính đến
ngày
…./…./…
.:

Ngày
(dd/mm/yy
yy)

Không

- Hệ thống hỗ trợ tính = Ngày lập tờ khai BS
– Ngày hạn nộp tờ khai (Ngày chậm nộp tính
từ ngày tiếp theo của ngày hết hạn nộp đến
ngày lập tờ khai BS)
- Cho phép sửa

b) Số tiền
chậm nộp
tăng/giảm

Kiểu số Không
Hệ thống hỗ trợ tính theo công thức = chỉ tiêu
[10] * số ngày chậm nộp * tỷ lệ
- Không cho phép sửa

II. Số thuế được khấu trừ điều
chỉnh tăng/giảm: Khóa Khóa

III. Số thuế đề nghị hoàn điều
chỉnh tăng/giảm Khóa

Mục B: Số thuế thu hồi hoàn và
tiền chậm nộp (nếu có) Khóa

- NNT nhấn “Quay lại” hệ thống quay lại màn hình bước 4.
- NNT nhấn “Tiếp tục” hệ thống hiển thị màn hình bước 6.
1.2.2.6 Bước 6: Hoàn thành tờ khai
- Màn hình tờ khai điều chỉnh:
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- Màn hình PL 01-1/KHBS
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- Màn hình PL 01/KHBS



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Cổng TTHC

53

- Hệ thống hiển thị các thông tin đã kê khai theo đúng mẫu biểu tờ khai 05/QTT-
TNCN

- Nhấn “Tải về”, hệ thống tải tờ khai 05/QTT-TNCN về máy trạm NNT, định
dạng XML.

- NNT nhập mã captcha, nhấn “Tiếp tục”, hệ thống hiển thị màn hình ký điện tử
(vai trò tổ chức), xác thực OTP (vai trò cá nhân).

1.2.2.7 Bước 7.1: Màn hình ký điện tử
- Trường hợp CKS của NNT là ký từ xa (HSM), hiển thị màn hình nhập tài khoản,

mật khẩu của CKS
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- Trường hợp CKS của NNT là Ký token (CA), hiển thị màn hình nhập mã pin
CKS

-Bước 7.2: Màn hình xác thực OTP
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1.2.2.8 Bước 8: Màn hình nộp hồ sơ thành công

- Tại màn hình này hiển thị mã hồ sơ: NNT sử dụng mã hồ sơ này để tra cứu hồ
sơ đã nộp.

1.2.2.9 Lưu ý khi nộp bổ sung cho các tờ khai đã nộp trên hệ thống Thuế điện
tử (trước 1/7/2025):

NNT chọn chức năng “Tra cứu hồ sơ/Tra cứu hồ sơ đã nộp trên thuế điện tử”,
hệ thống hiển thị màn hình như sau:

1.2.3Nộp XML
1.2.3.1 Bước 1: Chọn TTHC
- NNT chọn chức năng “Tra cứu hồ sơ/Tra cứu hồ sơ đã nộp”, hệ thống hiển

thị màn hình như sau:
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- NNT nhập tiêu chí tìm kiếm, bao gồm:
STT Thông tin Bắt buộc Ràng buộc

1 Nghiệp vụ Có
- Mặc định hiển thị Tất cả
- Hỗ trợ tìm kiếm nhanh, chọn 01 giá
trị trong danh mục “Nghiệp vụ”

2 Theo thủ tục Có

- Mặc định hiển thị Tất cả
- Hỗ trợ tìm kiếm nhanh, chọn 01 giá
trị trong danh mục “Thủ tục hành
chính”

3 Tờ khai Có

- Mặc định hiển thị tờ khai: Tờ khai
05/QTT-TNCN (TT80/2021)
- Hỗ trợ tìm kiếm nhanh, chọn 01 giá
trị trong danh mục “Thủ tục hành
chính”

4 Mã hồ sơ Có - Mặc định trống
- Cho phép nhập

5 Ngày nộp từ ngày Có

Chọn từ calendar hoặc nhập ký tự số
0-9 định dạng DD/MM/YYYY, tối
đa 10 ký tự, không cho phép nhập quá
ký tự tối đa

6 Ngày nộp đến ngày Có
Chọn từ calendar hoặc nhập ký tự số
0-9 định dạng DD/MM/YYYY, tối
đa 10 ký tự, không cho phép nhập quá
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STT Thông tin Bắt buộc Ràng buộc
ký tự tối đa

- NNT nhập điều kiện tìm kiếm, nhấn “Tìm kiếm”, hệ thống hiển thị màn hình
kết quả theo điều kiện tìm kiếm.

1.2.3.2 Bước 2: Chọn hình thức nộp hồ sơ
- NNT nhấn icon “ ” tại TTHC cần nộp, hệ thống hiển thị thông báo Chọn hình

thức nộp hồ sơ:

- NNT chọn hình thức nộp hồ sơ “Nộp XML”, nhấn “Tiếp tục” hệ thống hiển thị
màn hình bước 3.

1.2.3.3 Bước 3: Tải tờ khai XML

- NNT nhấn “Quay lại” hệ thống hiển thị màn hình bước 1
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- NNT nhấn “Chọn tệp” để tải file tờ khai 05/QTT-TNCN bổ sung, nhấn “Tiếp
tục” hệ thống hiển thị màn hình bước 4.1 Ký điện tử (vai trò tổ chức), 4.2 xác thực OTP
(vai trò cá nhân).

1.2.3.4 Bước 4.1: Màn hình ký điện tử
- Trường hợp CKS của NNT là ký từ xa (HSM), hiển thị màn hình nhập tài khoản,

mật khẩu của CKS

- Trường hợp CKS của NNT là Ký token (CA), hiển thị màn hình nhập mã pin
CKS

-Bước 4.2: Màn hình xác thực OTP
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1.2.3.5 Bước 5: Màn hình nộp hồ sơ thành công

- Tại màn hình này hiển thị mã hồ sơ: NNT sử dụng mã hồ sơ này để tra cứu hồ
sơ đã nộp.

1.3 Tra cứu hồ sơ lưu tạm
1.3.1 Giao diện màn hình
- Tại màn hình kê khai trực tuyến hoặc nộp XML ấn “Kiểm tra thông tin” hệ thống

hiển thị thông báo

- NSD vào chức năng “Tra cứu hồ sơ/ tra cứu hồ sơ lưu tạm” hệ thống hiển thị
màn hình:

-NSD nhập các tham số tìm kiếm ấn “Tra cứu” hệ thống hiển thị kết quả tra cứu
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1.3.1.2 Ràng buộc

Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Kiểm tra ràng buộc

Tham số tra cứu

Tờ khai Droplist Không Không

Cho phép chọn trong danh mục:
gồm
+ Tờ khai 05-ĐK-TH-TCT
+ Tờ khai 20-ĐK-TH-TCT
+ Tờ khai 05/QTT-TNCN
(TT80/2021)

Tên thủ tục
hành chính Droplist Không Không

Cho phép chọn trong danh mục
các TTHC của tờ khai 05-ĐK-
TH-TCT, 20-ĐK-TH-TCT,
05/QTT-TNCN (TT80/2021)

Ngày nộp từ
ngày Date Không Không

Cho phép nhập ngày định dạng
dd/mm/yyyy hoặc chọn từ lịch
Kiểm tra từ ngày <= đến ngày
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Kiểm tra ràng buộc

Ngày nộp
đến ngày Date Không Không

Cho phép nhập ngày định dạng
dd/mm/yyyy hoặc chọn từ lịch
Kiểm tra từ ngày <= đến ngày

Tra cứu Button

Nhấn “Tra cứu”, hệ thống thực
hiện tìm kiếm dữ liệu theo điều
kiện tra cứu:
- Trường hợp không có dữ liệu
thoả mãn, hệ thống hiển thị
thông báo “Không có hồ sơ thoả
mãn điều kiện tra cứu”
- Trường hợp có dữ liệu, hệ
thống hiển thị kết quả tra cứu
dạng bảng

Kết quả tra cứu

STT Column Tự động tăng theo kết quả tra
cứu

Mã giao
dịch Column Hiển thị mã giao dịch thoả mãn

điều kiện tra cứu

Mã TTHC Column Hiển thị mã TTHC thoả mãn
điều kiện tra cứu

Tên TTHC Column Hiển thị tên TTHC thoả mãn
điều kiện tra cứu

Tờ khai Column Hiển thị tờ khai thoả mãn điều
kiện tra cứu

Ngày kê
khai Column Hiển thị ngày kê khai thoả mãn

điều kiện tra cứu

Cơ quan
thuế Column Hiển thị Cơ quan thuế thoả mãn

điều kiện tra cứu



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Cổng TTHC

62

Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Kiểm tra ràng buộc

Trạng thái Column

Hiển thị trạng thái kiểm tra
thông tin, bao gồm:
+ TTHC - Đang kiểm tra thông
tin kê khai
+ TTHC - Đã kiểm tra thông tin
kê khai: Đạt
+ TTHC – Đã kiểm tra thông
tin kê khai: Có lỗi

Nộp hồ sơ Column

- Trường hợp nộp XML:

+ Hiển thị icon “ ” ký và
nộp trong trường hợp tờ khai có
trạng thái “TTHC - Đã kiểm tra
thông tin kê khai: Đạt”. (Doanh
nghiệp hiển thị màn hình ký và
nộp, cá nhân hiển thị màn hình
OTP).

+ Hiển thị icon “ ” -Xem
trong trường hợp tờ khai có
trạng thái “TTHC- Đã kiểm tra
thông tin kê khai: Có lỗi”. Hệ
thống hiển thị danh sách những
dòng có kết quả “Không đạt”
lên trên màn hình. NNT thực
hiện sửa lại dữ liệu ở file gốc và
thực hiện tải lại file.
+ Trường hợp có trạng thái
“Đang kiểm tra thông tin”
không hiển thị nút chức năng
ký và nộp hoặc xem.
- Trường hợp kê khai trực tuyến
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Thông tin Kiểu dữ
liệu

Bắt
buộc

Mặc
định Kiểm tra ràng buộc

+ Hiển thị icon “ ” Nộp hồ
sơ đối với trạng thái “TTHC -
Đã kiểm tra thông tin kê khai:
Đạt” và “TTHC - Đã kiểm tra
thông tin kê khai: Có lỗi” (ấn
vào icon chuyển bước 8)
++ Trường hợp tất cả các dòng
có trạng thái “Đạt” hệ thống
cho phép hoàn thành kê khai,
ký và nộp tờ khai (Đối với DN),
nộp tờ khai (Cá nhân”
++Trường hợp có dòng “Không
đạt” hệ thống cho phép “xóa”
dòng hoặc sửa dữ liệu tại dòng
không đạt và thực hiện “Kiểm
tra lại thông tin”
++ Trường hợp có trạng thái
“Đang kiểm tra thông tin”
không hiển thị nút nộp hồ sơ.
- Nút chức năng “Xóa”: Nhấn
xoá hệ thống hiển thị thông báo
xác nhận “Bạn có chắc chắn
muốn xóa hồ sơ này không?”:
+ Nhấn “Huỷ” hệ thống đóng
thông báo và không xoá bản ghi
+ Nhấn “Xoá” hệ thống đóng
thông báo và xoá bản ghi đã
chọn

- Hiển thị màn hình kết quả gọi BCA đối với trường hợp kê khai trực tuyến
+ Màn hình giao diện
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+ Ràng buộc
- Hệ thống hiển thị màn hình kê khai trực tuyến tờ khai 05/QTT-TNCN:
+ Đối với tờ khai chính, bảng kê 05-1/QTT-TNCN, bảng kê 05-2/QTT-TNCN:

Hiển thị dữ liệu NNT đã kê khai trước đó.
+ Đối với bảng kê 05-3/QTT-TNCN: Tại các dòng kê khai chi tiết hiển thị thêm

cột “Thông tin kiểm tra” là: Đạt hoặc không đạt
 Với dòng có Thông tin kiểm tra “Đạt”: Trường chỉ tiêu key gọi BCA (Họ và tên

người phụ thuộc, ngày sinh người phụ thuộc, loại giấy tờ, số giấy tờ) sẽ không cho sửa
dữ liệu. Cho phép xóa dữ liệu với dòng đạt.

 Với dòng có Thông tin kiểm tra “Không đạt”, hiển thị nút “Sửa”, “Xóa” cho
phép NNT sửa hoặc xóa dòng dữ liệu.

 Hệ thống chỉ cho phép nộp tờ khai khi các dòng kê khai đều có thông tin kiểm
tra “Đạt”, nếu thông tin kiểm tra có cả “Đạt” và “Không đạt”, nhấn “Tiếp tục” sẽ hiển
thị cảnh báo đỏ “Dữ liệu có dòng “Không đạt”. Đề nghị điều chỉnh lại thông tin, sau
đó nhấn nút “Kiểm tra thông tin”.
1.4 Tra cứu hồ sơ

- Tra cứu hồ sơ trên trang NNT
Hướng dẫn NNT tra cứu theo mã hồ sơ đối với hồ sơ đã nộp thành công trên Hệ thống

thông tin giải quyết TTHC (mã hồ sơ lấy từ màn hình Kê khai thành công hoặc trong thông
báo tiếp nhận bước 1 trả về email của NNT).

Bước 1: NNT chọn chức năng “Tra cứu hồ sơ”, chọn “Tra cứu hồ sơ đã nộp”
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Bước 2: NNT nhập mã hồ sơ sau đó bấm nút Tìm kiếm để tra cứu thông tin

Bước 2: Hệ thống kiểm tra mã hồ sơ, nếu hợp lệ sẽ trả kết quả trên màn hình Kết
quả tra cứu, nếu mã hồ sơ không hợp lệ hiển thị không có kết quả tra cứu. Màn hình
Kết quả tra cứu gồm các thông tin sau:
- Thao tác
- Mã hồ sơ
- Tên TTHC
- Tờ khai
- Kỳ tính thuế
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- Loại tờ khai
- Lần nộp bổ sung
- Lần nộp
- Cơ quan thuế tiếp nhận
- Ngày nộp
- Trạng thái
- Hồ sơ đính kèm

Bước 3: NNT chọn icon để xem chi tiết thông tin hồ sơ
- Thủ tục hành chính
- Tờ khai
- Kỳ tính thuế
- Loại tờ khai
- Lần nộp
- Lần bổ sung
- Nghiệp vụ
- Tên người nộp thuế
- Mã số thuế
- Mã hồ sơ
- Đơn vị tiếp nhận
- Trạng thái hiện tại
- Ngày nộp
- Ngày tiếp nhận
- Nơi nộp tờ khai
- Danh sách thông báo từ hệ thống: cho NNT xem danh sách thông báo từ hệ thống và

tải file thông báo dưới định dạng XML.
- Danh sách tài liệu đính kèm: chọn NNT tải lại các file đính kèm đã nộp cùng tờ khai.
- Tiến trình tiếp nhận và xử lý hồ sơ: thể hiện chi tiết ngày, giờ, đơn vị xử lý hồ sơ kèm

trạng thái hồ sơ.
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