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63.  THU , GI M TR  GIA 
C NH N P THU  - QUY T TOÁN THU , THU NH P CÁ NHÂN 

 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

1.  N 

1.1 M , ph m vi áp d ng:  

a. M  

- nh th ng nh t trình t  quy trình th  t c th c hi n thanh quy t toán thu  Thu nh p cá 
nhân, các kho n n c t i h c C m gi i quy t công vi c 
nhanh   nh và th c hi n công khai minh b ch công tác qu n lý tài chính, cung c p 

, trung th c, k p th ng yêu c u t  ch c, qu u hành c  

- T t c  công ch c, viên ch ng ph i tuân th   nh c a quy trình 
công vi c. 

b. Ph m vi áp d ng: 

Quy trình áp d i v i toàn b  cán b  công ch c thu i h c C c 
hi n công tác thanh quy t toán thu  Thu nh p cá nhân; Phòng Tài v  th c hi n các kho n n p thu  
khác (n u có). 

n áp d ng: 

Ngh  - nh chi ti t m t s  u c a lu t Thu  thu 
nh p cá nhân và lu t s i, b  sung m t s  u c a lu t Thu  thu nh p cá nhân; 

- ng d n thi hành m t s  u c a lu t Qu n 
lý Thu ; lu t s i, b  sung m t s  u c a lu t Qu n lý Thu  và Ngh  nh s  -CP 
ngày 22/7/2013 c a Chính ph ; 

- ng d n th c hi n lu t Thu  thu nh p cá 
nhân, lu t s i, b  sung m t s  u c a lu t thu  Thu nh p cá nhân và Ngh  nh s  

-CP c a Chính ph  nh chi ti t m t s  u c a lu t thu  thu nh p cá nhân và lu t 
s i, b  sung m t s  u c a lu t Thu  thu nh p cá nhân; 

Ngh  - nh chi ti t thi hành Lu t s i, b  sung 
m t s  u c a các Lu t v  thu  và s i, b  sung m t s  u c a các Ngh  nh v  thu ; 

n khác có liên quan. 

1.3 Gi i thích t  ng , t  vi t t t: 

- Mã s  thu : MST. 

- Thu nh p cá nhân: TNCN. 

- Công ch c viên ch c – ng: CCVC-  

- S n xu t – d ch v : SX-DV. 

2.  N I DUNG QUY TRÌNH 

 thu , gi m tr  gia c nh 

c 1. N p h   

Cá nhân c n th c hi  h  nh c a thu  (m u, trên website Phòng Tài v ), 
n u: 

p t  khai theo m nh c a thu , photo gi y CMND kèm theo; 
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(2) Gi m tr  gia c nh: L p t  khai theo m nh c a thu , các gi y t  khác có liên quan. 

c 2. Ki m tra h   

K  toán thu  ki m tra tính h p l , h p pháp c a các h  u h  y 
 ng d i n p b  sung, n u h  o Phòng. 

c 3. Ki m soát 

K  toán thu  l p danh sách theo m u c a C c thu i di n phê duy t 
và g i h  n C c thu . 

c 4. Ki m tra c a C c thu  

K  toán thu  liên h  C c thu  k t qu  tr  l i. 

c 5. Thông báo k t qu  

K  toán thu  thông báo k t qu  c a C c thu   

 h   

 

2.2 Quy trình n p thu  TNCN (cá nhân u  quy n quy t toán thu ) 

c 1. Thông báo k  ho ch 

(1) Phòng Tài v  thông báo k  ho ch n p thu  . 

 có chi tr  thu nh p cho CCVC- i danh sách thu nh p (theo m u 
thông báo) g i v  Phòng Tài v . 

 s n xu t – d ch v    th c hi n quy t toán 
v i C c thu  nh. 

c 2. T ng h p/ph n h i 

Phòng Tài v  t ng h p thu nh p t t c  CCVC-   s n xu t– d ch v  
h . 

Cá nhân ph n h n k  toán thu  và gi c m c. 

c 3.  thu h  thu  

  thu h  thu  TNCN và n p v  Phòng Tài v  theo k  ho  

 i v i cá nhân không u  quy n quy t toán thu , v n ph i n p thu  TNCN, Phòng Tài 
v  s  xu t ch ng t  kh u tr  thu   cá nhân t  quy t toán v i C c thu . 

c 4. N p, quy t toán thu  

 K  toán thu  th c hi n n p thu  và quy t toán thu  v i C c thu . 

c 5. Ki   

K  toán thu  ki m tra h   h   






