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I. TỔNG QUAN 

1. Giới thiệu 

Tài liệu nhằm mục đích hướng dẫn các chức năng sau: 

- Chức năng dành cho NNT: 

o Đăng ký tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” 

o Kê khai trực tuyến tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất”. 

o Nộp tờ khai XML “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” định dạng 

XML. 

o Tra cứu tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất”. 

o Tra cứu thông báo của “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất”. 

- Chức năng dành cho CBT: 

o Tra cứu tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” của NNT. 

o Tra cứu thông báo của “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” của 

NNT. 

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. Chức năng dành cho NNT 

1.1. Đăng ký tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” 

- Cho phép NNT đăng ký tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất”. Để 

đăng ký tờ khai NNT thực hiện: 

Bước 1: NNT chọn menu “Khai Thuế”, sau đó chọn tiếp “Đăng ký tờ khai” 

- Hệ thống hiển thị màn hình danh sách tờ khai đã đăng ký nộp qua mạng. 
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Bước 2: Chọn “Đăng ký thêm tờ khai” 

- Hệ thống hiển thị danh sách tờ khai chưa đăng ký. 

 

Bước 3: Tích chọn tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” và nhập kỳ bắt 

đầu, sau đó NNT chọn “Tiếp tục”     

- Hệ thống hiển thị danh sách tờ khai vừa chọn đăng ký. 
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Bước 4: NNT chọn “Chấp nhận” để hoàn thành đăng ký tờ khai. 

1.2. Kê khai trực tuyến 

- Cho phép NNT kê khai trực tiếp tờ khai trên hệ thống eTax.  

Bước 1: NNT chọn menu “Khai thuế”, sau đó chọn tiếp “Kê khai trực tuyến” 

- Hệ thống hiển thị màn hình kê khai trực tuyến 

 

Bước 2: NNT chọn tờ khai kê khai trực tuyến 

- Tờ khai: “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” 

- Cơ quan thuế: Mặc định là CQT quản lý của NNT 

- Loại tờ khai: Tờ khai chính thức 

- Kỳ kê khai: Mặc định ngày hiện tại 

Bước 3: Nhấn nút “Tiếp tục” 

- Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê 

đất”, NNT thực hiện kê khai tờ khai. 
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 Nhấn nút “Nhập lại” Cho phép xóa hết dữ liệu NNT đã nhập 

 Nhấn nút “Lưu bản nháp” Cho phép NNT lưu lại thông tin đã kê khai trên tờ khai 

Bước 4: Chọn “Hoàn thành kê khai”  

- Hệ thống hiển thị màn hình hoàn thành kê khai, NNT kiểm tra lại thông tin đã kê khai. 
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 Nhấn nút “Sửa lại” Quay lại màn hình kê khai 

 Nhấn nút “Tờ khai XML” Cho phép NNT kết xuất tờ khai về máy trạm định dạng xml 

Bước 5: Chọn “Ký và nộp tờ khai” 

- Hệ thống hiển thị cửa sổ yêu cầu nhập mã PIN 

 

- Nhập mã PIN đúng và chọn nút “Chấp nhận”, hệ thống báo ký điện tử thành công và 

gửi tờ khai tới Cơ quan thuế 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng Thuế điện tử                                                                                                  Tổng cục Thuế 

 

Lưu ý: 

- Sau khi tờ khai được gửi thành công tới cơ quan thuế, NNT sẽ nhận được thông báo 

nộp hồ sơ điện tử thành công (có chữ ký điện tử của TCT) vào địa chỉ email đăng ký 

dịch vụ khai thuế điện tử. 

1.3. Nộp tờ khai XML 

NNT đã kê khai và kết xuất tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” 

định dạng XML về máy trạm. NNT thực hiện tải tờ khai đã kết xuất lên ứng dụng eTax để ký 

và nộp tờ khai, các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Trên hệ thống eTax NNT chọn “Khai Thuế”, sau đó chọn tiếp “Nộp tờ khai XML” 

- Hệ thống hiển thị màn hình Nộp tờ khai thuế định dạng xml 

 

Bước 2: NNT chọn “Chọn tệp tờ khai” để chọn file upload 

- Hệ thống hiển thị cửa sổ mở file, NNT chọn file đã kết xuất về máy trạm. 
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Bước 3: Chọn “Ký điện tử”  

- Hệ thống hiển thị cửa sổ yêu cầu nhập mã PIN 

 

- Nhập mã PIN đúng và chọn nút “Chấp nhận”, Hệ thống báo ký điện tử thành công 

Bước 4: Chọn “Nộp tờ khai” để gửi tờ khai tới Cơ quan thuế. 

- Hệ thống hiển thị danh sách tờ khai đã gửi tới Cơ quan thuế 
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1.4. Tra cứu Tờ khai 

- Cho phép người nộp thuế tra cứu tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê 

đất” đã gửi thành công trên hệ thống. 

Bước 1: NNT chọn menu “Tra cứu”, sau đó chọn tiếp “Tờ khai” 

- Hệ thống hiển thị màn hình Tra cứu tờ khai 

 

Bước 2: Nhập thông tin tra cứu: 

- Tờ khai: “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” 

- Mã giao dịch: Nhập mã giao dịch 

- Ngày ngày nộp từ ngày: Nhập từ ngày 

- Ngày ngày nộp đến ngày: Nhập đến ngày 

Bước 3: Nhấn “Tra cứu”. 

- Hệ thống thực hiện truy vấn dữ liệu theo điều kiện tra cứu và hiển thị kết quả lên lưới 

dữ liệu: 
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 Nhấn “Tải về” 

- Hệ thống hiển thị màn hình cho phép NNT lưu file tờ khai dạng XML về máy tính. 

- NNT chọn thư mục lưu file và thực hiện lưu file. 

1.5. Tra cứu thông báo 

- Cho phép người nộp thuế tra cứu thông báo của “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền 

thuê đất” đã nhận từ CQT. 

Bước 1: NNT chọn menu “Tra cứu”, sau đó chọn tiếp “Thông báo khai thuế” 

- Hệ thống hiển thị màn hình Thông báo khai thuế 

 

Bước 2: Nhập thông tin tra cứu. 

- Loại thông báo: V/v: Tiếp nhận hồ sơ thuế điện tử  

- Mã giao dịch: Nhập mã giao dịch  

- Ngày thông báo từ ngày: Nhập từ ngày 

- Ngày thông báo đến ngày: Nhập đến ngày 

Bước 3: Nhấn “Tra cứu”. 
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- Hệ thống thực hiện truy vấn dữ liệu theo điều kiện tra cứu và hiển thị kết quả lên lưới 

dữ liệu: 

 

 Nhấn “Tải về” 

- Hệ thống hiển thị màn hình cho phép NNT lưu file thông báo dạng XML về máy tính. 

- NNT chọn thư mục lưu file và thực hiện lưu file. 

2. Chức năng dành cho CBT 

2.1. Tra cứu Tờ khai 

- Cho phép cán bộ thuế tra cứu tờ khai “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” 

đã gửi thành công trên hệ thống. 

Bước 1: NNT chọn menu “Tra cứu”, sau đó chọn tiếp “Tờ khai” 

- Hệ thống hiển thị màn hình Tra cứu tờ khai 

 

Bước 2: Nhập thông tin tra cứu: 
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- Tờ khai: “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” 

- Mã giao dịch: Nhập mã giao dịch 

- Mã số thuế: Mã số thuế của NNT 

- Cơ quan thuế: Chọn cơ quan thuế của NNT 

- Tổ chức T-VAN: Chọn tổ chức T-VAN 

- Tờ khai: “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền thuê đất” 

- Trạng thái xử lý: Chọn trạng thái xử lý của tờ khai 

- Kỳ kê khai: Chọn kỳ kê khai 

- Từ kỳ: Chọn từ kỳ 

- Đến kỳ: Chọn đến kỳ 

- Ngày ngày nộp từ ngày: Nhập từ ngày 

- Ngày ngày nộp đến ngày: Nhập đến ngày 

Bước 3: Nhấn “Tra cứu”. 

- Hệ thống thực hiện truy vấn dữ liệu theo điều kiện tra cứu và hiển thị kết quả lên lưới 

dữ liệu: 

 

 CBT trỏ chuột vào tên tờ khai muốn tải về. 

- Hệ thống hiển thị màn hình cho phép CBT lưu file tờ khai dạng XML về máy tính. 

- CBT chọn thư mục lưu file và thực hiện lưu file. 

2.2. Tra cứu thông báo 

- Cho phép cán bộ thuế tra cứu thông báo của “Giấy đề nghị gia hạn nộp thuế và tiền 

thuê đất” mà NNT đã nhận được từ CQT. 

Bước 1: NNT chọn menu “Tra cứu”, sau đó chọn tiếp “Thông báo khai thuế” 
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- Hệ thống hiển thị màn hình Thông báo khai thuế 

 

Bước 2: Nhập thông tin tra cứu. 

- Mã giao dịch: Nhập mã giao dịch  

- Mã số thuế: Mã số thuế của NNT 

- Cơ quan thuế: Chọn cơ quan thuế của NNT 

- Loại thông báo: V/v: Tiếp nhận hồ sơ thuế điện tử  

- Tổ chức T-VAN: Chọn tổ chức T-VAN 

- Ngày thông báo từ ngày: Nhập từ ngày 

- Ngày thông báo đến ngày: Nhập đến ngày 

Bước 3: Nhấn “Tra cứu”. 

- Hệ thống thực hiện truy vấn dữ liệu theo điều kiện tra cứu và hiển thị kết quả lên lưới 

dữ liệu: 

 

 Nhấn “Tải về” 

- Hệ thống hiển thị màn hình cho phép CBT lưu file thông báo dạng XML về máy tính. 

- CBT chọn thư mục lưu file và thực hiện lưu file. 

 

 


