- TAILIEU
HUONG DAN SU DUNG UNG DUNG
NHAP TO KHAI PKT TNCN NAM 2009

Danh cho co quan thué va t6 chirc chi tra thu nhap st dung
A. Chirc ning chinh cia Ung dung (UD):
1) Nhép dir liéu trén to khai dang ky thué TNCN méau 01/DKT-TNCN. Cho
phép nhap nhiéu to khai.
2) Két xuat dit liéu to khai da nhp va gui cho co quan thué (CQT) dé co
quan thué cap MST.
3) In td khai PKT mau 01/DKT-TNCN
B. Quy trinh thwe hién trén ing dung:

1) T6 chuc chi tra (TCCT) nhap dir liéu trén to khai thué TNCN mau
01/DKT-TNCN vao trng dung. T¢ khai thué TNCN mau 01/DKT-TNCN
do tung ca nhan NNT lap va gui cho TCCT.

2) Két xuét dir lidu da nhép ra file (dang Excel) va gui cho co quan thué.
Dong thoi in (In ra gidy) Bang ké ho so DKT tuong ung voi file dir liéu
gl}l’i cho CQT dé CQT doi chiéu véi dir ligu dang file trude khi thuc hién
cap MST.

e Cach thirc gui file dir liéu (dang Excel) va Bang ké hd so DKT
cho CQT sé trinh bay ¢ tai li¢u: Giri dir liéu cho CQT.

3) In to khai PKT mau 01/DKT-TNCN cho céac dir liéu da nhap va luu tai
TCCT.

Sau khi TCCT gui ca file dir liéu va Bang ké hd so PKT, CQT sé& cip
MST va gui thong bao cac MST da duoc cap cho TCCT. TCCT s€ thong bao
MST cho tung ca qhén NNT. NNT sé Qu’qc nhan thé MST vao cu6i nam 2009.
CQT in thé MST dong loat cho toan qudc.
Luuy:

e Mbdi file két xuat co thé bao gom dit liéu cta 1 hay nhiéu to khai. Mdi to
khai twong ing véi 1 dong dit li€u trén file excel.

o Moi file dir lidu két xudt dugc goi 1a 1 tép ho so (twong tmg véi 1 tép to
khai giay mau 01/DKT-TNCN do tirng ca nhan NNT lap.

e MaQi file dir liéu két xuat chi nén chira t6i da 200 to khai. (Mic du tng
dung cho phép nhédp hang ngan to khai).

e Trudng hop TCCT c6 nhiéu to khai DKT mau 01/DKT-TNCN thi TCCT
thuc hién theo cach sau:

Budc 1. Chia to khai DKT thanh nhiéu tép, mdi tép khoang 200 to
khai

Budc 2. Danh sb tép theo the tu: 1, 2, 3, 4 cho tat ca cac tép. So thir
tu khong dugc trung nhau.

Budc 3. Chia cac tép cho nhiéu ngudi nhdp trén nhiéu may khac
nhau.



Budc 4. Nhap dir liéu ting tép vao tng dung, dong thdi nhap ca sd
thir ty tép vao 6 So hi€u tép trén ing dung.

Budce 5. Sau khi nhap xong dir li¢u cua tirng tép to khai, TCCT thuc
hién Két xuat dit liéu da nhap ra file (dang Excel) va giri cho
co quan thué, dong thoi in bang ké twong tmg véi file dir liéu
guri cho CQT.

e File dir liéu két xuét s& dugc ung dung tu dong dat tén
va gan thém s6 So hiéu tép dé phan biét véi file dir lidu
cua tép khac.

e Tén File duoc UD twr ddng dit tén theo mau sau:

o  XXX-N;N,N;3N4NsNgN7NgNoN 0NN pNi3-YYY.XLS

Trong do:

o XXX: Tén viét tit cia CQT quén 1j. (Vi du QNI:
Cuc thu¢ Quang Ninh, HAN: Cuc thué¢ Ha Noi.

(@) N1N2N3N4N5N6N7N8N9N10N11N12N13: MZTI Sé) thUé
cua TCCT (Néu MST ctua TCCT c6 10 s0 thi
N11N12N13 s€ 1a 000.

o YYY:la Sé hi€u tép tuong ung s6 thir tu cua tep hd
S0 (Tép s0 1 s€ dugc doi thanh 001, t&p s6 2 s& dugc
do6i thanh 002...).

Budc 6. Lap lai cong viéc cia Bude 4 va Bude 5 cho dén khi nhap
hét to khai BDKT.

Luuy:
e Sau budc 5, TCCT phai thyc hién kiém tra lai Thong tin, SO

luong NNT da nhap trong File excel va trén Bang ké to khai
tuong ung phai khép nhau.

e TCCT c6 thé t0 chirc nhdp dit lidu tai don vi cho dén khi nhap
xong toan bo ho so va gui nhiéu file dit liéu (kém cac Bang ké ho
so DKT tuong ung ) cho CQT trong 1 lan.

e Néu s6 luong to khai qua nhiéu thi TCCT ¢6 thé gii file dir ligu
(kém cac Bang ké ho so BPKT tuong tng) cho CQT thanh nhiéu
dot.

e Toan bg dir li¢u gui cho CQT phai xong trudc 31/8/2009.

C. Huéng din sir dung g dung:
1) Mé ung dung:

- Nhay kép chudt vao biéu twong cia UD. Chd man hinh  Seger

nhdp so li¢u xuat hién. UD chi c6 1 giao dién lam viéc duy nhat TNE‘CN%O
sau: '
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2) Nhap dir liéu
¢ Luu y trwée khi nhap dir liéu trén ing dung:
e Nhitng b, cdt c6 diu * (diu sao) 1a nhimg 6, cot Bit bude
phai nhap thong tin, khong dugc dé trong.
e Doi véi nguwdi Viét Nam bit bude phai co s6 ching minh thu
(CMT)
o Poi véi ngudi nuwée ngoai bit budc phai co s6 hd chiéu.
e M§t to Khai chi nhap 1 trong 2: Hodc s6 CMT, hodc s6 ho
chiéu vao UD.
e Tit ca dir liéu trén 1 t& khai PKT miu 01/DKT-TNCN chi
nhép trén 1 dong.
e Sau khi nhap hét dit liu trén 1 to khai DKT, bdm phim F5
dé thém dong mai cho td khai méi.
e Pé x0a 1 dong dir lidu trén ng dung: Bim chudt vao dong
muon xod va bam phim F6
e Cac thong tin chung trén man hinh nhép dir liéu
o Mai sb thué td chirc tra thu nhap: (Bit budc nhap). Pay 1a Mi sb
thué cia TCCT thu nhap.
e MST phai 1a cia TCCT thu nhap va do CQT cap
e MST phai nhap chinh x4c, néu khong dung, UD sé& bao 15
khi Ghi dir ligu.
o Tén t6 churc tra thu nhap: C6 d6 dai t6i da 60 ky tu.
= Co quan thué c?i’p Cuc: Chon gia tri tvong tng Co quan thué Cép
Tinh/ Thanh pho cua Co quan thué quan ly TCCT . Vi du néu Co
quan thué quan ly cua TCCT la Cuyc thué tinh Quang Ninh thi
chon Cuc Thué Tinh Quéing Ninh



Co quan thué quan Iy: Chon gié tri co quan thué quan 1y TCCT. Vi
du: Cuc thué tinh Quang Ninh néu TCCT do CQT Cuyc thué QN
quan 1y. Néu TCCT do chi cuc thué quan 1y thi chon tén chi cuc
tuong Ung.

S6 hiéu tép: (Bit budc nhdp). S6 hiéu tép chinh 13 sb thir ty danh
trén tung tép to khai DKT (Ba néu ¢ Budc 2 — trang 1). Mac dinh la
s6 1. Nguoi sir dung c6 thé thay doi thanh sb khac theo ¥ mudn.

Ngay tao tép: Ngdy tao tép hd so nhap theo dinh dang
DD/MM/YYYY (Mic dinh la ngay hién tai).

S6 lugng: S6 lwong to khai dugc nhap vao UD. Hé thong tu dong
dém sd luong td khai. Nguoi st dung khong stra duoc sd nay.

e Cic thong tin chi tiét theo thir tw tir trai qua phai trén man hinh
nhip cita UD:

(@)

S6 tht ty: UD tu dong cap nhat sb thir ty tir 1, ting dan theo sd
lugng to khai dugc nhap vao UD.

Ma sb thué: Do dai t6i da 10 ky tw. O nay khong bat budc nhép.
Néu NNT la ¢4 nhan da dugc cap MST thi nhap MST vao 6 nay.

Ho va tén: (Bét budc nhdp). Ho va tén nguoi ndp thué. Do dai ho
va tén cho phép nhap t61 da 60 ky tu.

Ngay sinh: Ngay sinh cua NNT. Nhadp theo dinh dang
DD/MM/YYYY.

Gi6i tinh: (Bét budc nhap) Chon gia tri ¢ san: Nam hoic Nir.
Quéc tich: (Bét budc nhap) Chon gia tri c6 sin trong danh sach.

S CMT: (Bit budc nhap d01 v6i nguoi mang qudc tich Viét Nam)
Do dai ti da 9 ky tu loai sd.

Ngay cap: Ngay cap ching minh thu. Nhép theo dinh dang
DD/MM/YYYY. Dbi v6i nhitng CMT ¢b ngay cap dang nam, thi
nhép ngay cap 1a ngay dau tién cua nim cap. Vi du: Ca nhan A c6
ngay cap trén CMT la 1980, thi nhap ngay cap 1a 01/01/1980.

Noi cip: Noi cdp ching minh thu. Chon gia tri c6 sin trong danh
sach.

S6 ho chiéu: (Bit budc ddi voi ngudi nude ngoai). 30 ky tur

Ngay cip: Ngiy cdp ho chiéu. Nhip theo dinh dang
DD/MM/YYYY.

Noi cap: Noi cap ho chiéu. Do dai tdi da 60 ky tu.
Dia chi dang ky theo s6 ho khau:

e S0 nha/duong phd/thon/xém: (Bét budc nhap) Dia chi cua
NNT trén s6 ho khau. Do dai tbi da 30 ky tu.

e Tinh/Thanh phd: ( khong bat budc nhap). Chon trong danh
séach.



e Quan/Huyén: (khong bat budc nhip). Chon trong danh
sach.

e X&/Phuong: (khong bt budc nhap). Chon trong danh sach.
e Qudc gia: (Bit budc nhap). Chon trong danh sach.

o bia chi cu tri: Ung dung ty dong iy thong tin d3 nhap ¢ phan Pia
chi dang ky theo s6 h¢ khau va cip nhat vao phan Dia chi cu tru.
NSD c6 thé stra lai, néu dia chi cu tri khac voi dia chi s6 ho khau.

e S6 nha/duong phé{thén/xém: (,Bét budc nhdp) Pia chi cua
NNT trén s6 ho khau. Do dai toi da 30 ky tu.

e Tinh/Thanh phé: (Bit budc nhip). Chon trong danh sach.
e Quan/Huyén: (Bit budc nhap). Chon trong danh sach.
e X&/Phuong: (Bit budc nhap). Chon trong danh sach.
o Dién thoai lién hé: Dién thoai lién hé cua ca nhan BDKT. B§ dai tdi da 20
ky tu
o Email: DPia chi lién hé béng Email cua ca nhan DKT, Do dai tdi da tdi da
60 ky tu.
o Ngay dang ky: Ngay thang DKT ghi trén to khai DKT. Nhép theo dinh
dang DD/MM/YYYY.

Sau khi nhdp dugc mot hodc nhiéu to khai PKT, NSD ghi lai dir ligu.
3) Ghi dir liéu.
Thao tac: BAm nat “Ghi dit liéu”
Muc dich: Pé luu cac thong tin da nhap.
Luuy:
e (Cac dir liéu Qang hién trén man hinh sé du(yc‘ lvu lai ty dong,
NSD khong can phai khai bdo tén file dir li¢u can ghi.

e Khi NSD m¢ tng dung tur lan thi 2 tro di, UD s¢ tu dong md dI:I
liéu da duoc ghi lai tir 1an trudc. NSD cé th‘é tiép tuc nhap bo
sung to khai mai vao dir liéu cli da nhap cuia lan trude do.

e Khi NSD bam nat “Ghi dir liéu”, UD s& tu dong kiém tra tinh
hop ly cua dir liéu hién thoi:

a. Néu bt ky 6 ndo c6 yéu cau phai nhap thong tin, ma 6 d6
con tréng, UD sé& c6 thong béo bao 16i, danh diu mau do 6
thiéu dir liéu, NSD sé& biét dé bd sung thong tin thiéu. NSD
van dugc phép ghi dit liéu dé sau nay bd sung khi ¢ thong
tin. Tuy nhién viéc két xuit file dir liéu giri cho CQT sé&
khong thwe hién dugec.

b. Néu c6 su trung lip s6 CMT hoic trung s6 ho chiéu (chi
phat hién trén dir li¢u hién thoi), UD s€ c6 thong bao bao
16i, danh dau mau do 6 trung thong tin thiéu dir liéu, NSD
s& biét dé stra lai. NSD van dugc phép ghi dit lidu dé sau
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nay sira khi c6 thong tin. Tuy nhién viéc két xuit file dir
liéu giri cho CQT sé khong thuc hién dugc.

¢. Théng bao 18i nhu sau (Néu c6 16i dit lidu):

Thing bao ) )
- Bam Cé: Ti€p tuc ghi dir liu bi sai
9 Thidng tin ke khai sai, co mudin ghi lai khdng 7 dé sau nély stra
\-."{/

- Bam Khong: Khong ghi dit liéu,
quay~lai man hinh nhap dir liéu dé stra
cac loi dir liéu.

o Khidng

4) Két xuat dir liéu giri co quan thué:

Thao tac: Bim nut “Két xuat tép hd so”

Muc dich: Thyc hién 2 cong viéc: Két xuét dit liéu ra File gui cho co
quan thué va in Bang ké ho so DKT guri keém file dir li¢u.

Lwu y: Néu sau khi bdm ntt Ghi dir liéu, UD con bao 16i (Nhu m6 ta ¢
phan c. Ghi dir li¢u thi khong thé Két xuat dir lidu giri co quan thué.

Cac bwéc thwe hién: sau khi BAm nut “Két xuét tép hd so”, xuat hién
man hinh sau:

Két xuit tép ho so

KEL xudt ra tép dinh dang Text
(E& ndi nhigu file Al li8u 38 nhap)

{ K&k xudt ra tep dinh dang Excel ¢
I:Eue alri File ndy cho cd quan thug)

K&t xudt ra tép dinh dang Excel (&3}
" (B# in bang k& giri cho ca quan thug)
(cd the in khid A4)

Chon duing cin téi thue muc G& két xudt dik lidu

|E:"~Tem|:| J
ket xuat | Bdng |

Buéc 1 - Tao file dir liéu Excel dé giri CQT:

1- Chon chtic nang “Két xuét ra tép dinh dang Excel”

2- Chon duong dan t6i thy myc dé két xuét dir liéu: (Ngam dinh
la C:\Temp). NSD c¢6 thé chon thu muc luu file theo y mudn bang cach
bam vao Nut

3- Bam vao nut Két xuit.

4- Dit litu duoc két xuit ra fiel excel cb dang XXX-
N1N2N3N4N5N6N7N8N9N10N11N12N13—YYY.XLS. TCCT gﬁ’l file Ilély cho
CQT.



Budc 2 - In Béng ké hf‘)’sc DKT tuwong tng file dir liéu vira két xuit
deé giui cho co quan thue: Két xuat ra file bang ké va in file bang ké tur
chuong trinh Excel ra may in.

1- Chon chtic nang “Két xuét ra tép dinh dang Excel (A3)”
2- Chon dudng dan t6i thu myc dé két xut dit lidu: (Ngam dinh
la C:\Temp). NSD c6 thé chon thu muyc luu file theo y mudn bang
cach bAm vao Nuat _=_|.
3- Bam vao nut Két xuit.
4- Dit litu duoc két xuit ra fiel excel cb dang XXX-
NNoN3NGNsNGgN7NgNoN oN 1 N b N13-YYY_A3.XLS.
5- NSD mo file trén va thuc hién in ra gidy Bang ké ho so PKT.

- Kho gidy in ngam dinh 14 kho gidy A3

- Néu TCCT khong c6 may in A3 thi co thé in vao khd

gidy A4 (Chon chirc nang in “Fit to ...” trong menu Page
setup cua chuong trinh Excel.

6- TCCT kY xé4c nhén vao Bang ké hd so PKT va giri cho CQT

Luu y: Trén Bang ké hd so PKT c6 mot sb thong tin danh cho
TCCT ghi bang tay. Noi dung nay s€ huéng dan trong tai liéu Giri
dir liéu cho CQT.

5) In to khai:

Thao tac: BAm nat “In to khai”

Muc dich: Dé in dir liéu di nhap ra gidy theo ding mau to khai PKT
mau 01/DKT-TNCN.

 Luu y: Néu sau khi bdm nit Ghi dir ligu, UD con béo 16i (Nhu mo té &
phan c. Ghi dir liéu thi khong the in dugc to khai.

Thao tac khi thuce hién in to khai:

In td khai

Chon méay in
Sa banin

Trang in

|'x'ani-svr1 “Phiong TinHoc j
| 1
| 23

In | Bdng |

Chon may in: Chon Tén may in c6 san da cai dat dé in.
S6 ban in: S lwong ban in (1 14 in 1 to khai cho 1 dong dit liéu)

Trang in: Chon dong dir li¢u can in. Muén In dong dur ligu co s6
thir tu 1a 2 dén s6 thir ty 10 thi nhép 2-10. Néu dé trong thi UD sé
in tat ca.

Nhan nat “In” dé thyc hién in t& khai.



6) Cic chirc ning hd trg khac:
a. Chirc niing Tao méi ho so
Thao tac: Bim nut “Tao méi hd so”
Muc dich: Nhap dit lidu cho 1 tép hd so méi.

Sau khi NSD nhap xong dir liéu cua 1 tép ho so va thuc hién dﬁy du cac
budc néu trén: Nhap dit liéu — Ghi dit liéu - Két xuit dit liéu — In t& khai (néu
can thiét), NSD sir dung chirc ning nay dé Bat dau nhap dir liéu cho 1 tép hd
so BDKT moi.

Luwu y: Sau khi bam nut “Tao méi ho s0”, toan bo dit liéu hién thoi
trong Urng dung s€ bi x6a hét dé cho NSD nhap dit li¢u méi vao. Mot thong bao

sau hién ra:
Thing bao

9 Toan b dif liEu d3 nhap cia b khai s& bi xoa. Ca
i P
“"f'/ kigp tuc khdng

Cd

Néu NSD da két xuét dit ligu ra rdi, thi bAm vao nut C6 dé xod dit
li€u cli di va bat dau nhap dir li€u mai.
Nguoc lai, Néu NSD bim vao nut Khong dé quay lai tng dung,
thuc hién cac thao tac can thiét trudc khi xoa dir liéu cili.
b. Chirc nang Ghép dir li€u
Muc dich:

- Trong trudng hop, TCCT thuc hién ViéC‘ nhap dir liéu trén nhi;éu may
tinh don 1¢ khac nhau, dir liéu phén tan thanh nhiéu file thi TCCT co thé ghep -
noi dir liéu trén cac may don 1€ vao 1 file duy nhat.

- Hoac trong qué’ trinh nhap, NSD muén luu dix liéu thanh nhiéu lan
riéng biét, sau do ghép ndi cac dir lieu do6 thanh 1 file duy nhat.

Cac thao tac thwe hién (sau khi da cé dir liéu trong UD)
Buwéc 1: Luu dir liéu ra file dé phuc vu viéc ghép-ndi sau nay:

= Bam nut “Két xuat t¢p ho so”, xuat hién man hinh sau:



Két xuit tép ho so

o | KBt xut ra tép dinh dang Text
{ (D€ ndi nhigu File A liéu 48 nhap)

ket xudk ra tép dinh dang Excel
(£ gl file ndy cho co quan thug)

K&t xudt ra tép dinh dang Excel (&3}
" (B# in bang k& giri cho ca quan thug)
(cd the in khid A4)

Chon dutng cin téi tép J8 kit xudt di ligu

|E:HTemthncn_e:-:pu:urt.t:-:t
ket xuat | Bang |

= Chon chtrc nang “Két xuét ra tép dinh dang text”

= Chon duong dan t6i thu muc dé luu file két xuat dir liu:
(Ngam dinh 1a C:\Temp). NSD c6 thé chon thu muc luu

file theo ¥ mudn bang cach bam vao Nut J
= Sau khi bdm ntit Két xuat, UD s& luu toan bo dit liéu hién
thoi trén Gng dung ra 1 file dang text (*.txt)

* Luu y: Moi lan két xuét ra t¢p dinh dang text, NSD phai
dat tén file khac nhau, tranh trung tén, dir liu lan sau ghi
dé 1én dir liéu lan trude, dan dén mat dir liéu.

Buwéc 2: Thue hién viéc ghép-ndi: Noi cac file dang Text di két
xuat tir trude vao voi nhau.

= Badm nut “M¢& tép ho so” s€ xuat hién man hinh sau:

(% Thém dif ligu vao dif g 95 cd

" Thém dif ligu madi, xda dF 8o 38 o

Chon duing oin téi tép & nhan di lidu

Tai dif ligu | Bang |

= Chon “Thém dir liéu vao dir li€u da co6”: UD sé cheén dir
li¢u tur file text vao dit li€u san co trén UD

= Tham s6 “Thém dir liéu mdi, xoa dir liéu cti”: UD s€ x0a
hét dir liéu hién thoi va chén dir li€u tur file text vao.

= Lwu y: Chi thém dir liéu to khai NNT chir khong thay doi
Céc thong tin chung trén man hinh nhip dir liéu.

= NSD bam nut chon duong dan toi tép dir licu text



= Nhan niit “Tai dir liéu” dé thuc hién qua trinh ghép-ndi file
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