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	QUY TRÌNH

ĐĂNG KÝ, KÊ KHAI, QUYẾT TOÁN THUẾ TNCN
	Mã số: QT.TCKT.04

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày hiệu lực:    /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích 

· Chuẩn hóa, thống nhất quy trình đăng ký, kê khai, quyết toán thuế TNCN theo quy định của Nhà nước.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng

2.1. Phạm vi áp dụng

· Trường Đại học Thủ đô Hà Nội

2.2. Đối tượng áp dụng
- CBVC, lao động hợp đồng của trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

- Giảng viên thỉnh giảng, báo cáo viên tại trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

- Người lao động khác cung cấp dịch vụ cho trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

3. Tài liệu viện dẫn

-  Thông tư 111/2013/TT-BTC, ngày 15 tháng 8 năm 2013 hướng dẫn thực hiện luật thuế TNCN, luật sửa đổi bổ sung của luật thuế TNCN và nghị định 65/2013/NĐ-CP;

- Thông tư 156/2013/TT-BTC ngày 06 Tháng 11 năm 2013 Hướng dẫn thi hành một số điều của luật quản lý thuế; luật sửa đổi bổ sung một số Điều của luật quản lý thuế và nghị định số 83/2013/NĐ-CP; Đã được sửa đổi bổ sung một số điều của thông tư 151/2014/TT-BTC

- Thông tư 80/2012/TT-BTC ngày 22 tháng 5 năm 2012 hướng dẫn luật quản lý thuế;

- Quyết định 329/QĐ-TCT ngày 27 tháng 03 năm 2014 về việc ban hành quy trình quản lý đăng ký thuế;

- Thông tư 95/2016/TT-BTC ngày 28 tháng 06 năm 2016 về việc hướng dẫn đăng ký thuế;

- Văn bản hướng dẫn quyết toán thuế TNCN hàng năm của Tổng cục thuế.

4. Các chữ viết tắt

- CBGV: Cán bộ giảng viên

- NPT: Người phụ thuộc

- MST: Mã số thuế

- TCKT: Tài chính - Kế toán

- TNCN: Thu nhập cá nhân

5. Nội dung: Quy trình đăng ký, kê khai, quyết toán thuế TNCN.

5.1. Lưu đồ 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu/Biểu mẫu

	- Cá nhân có thu nhập tại Trường.

- Phòng TCKT
	

	· Tờ khai đăng ký thuế: mẫu 05/ĐK-TCT.

· Tờ khai đăng ký người phụ thuộc giảm trừ gia cảnh: mẫu 02/ĐK-NPT-TNCN

	- Phòng TCKT


	
	- Giấy cam kết: mẫu 23/BCK-TNCN

- Chứng từ khấu trừ thuế



	- Phòng TCKT


	
	- Giấy cam kết: mẫu 23/BCK-TNCN

- Chứng từ khấu trừ thuế



	- Cá nhân có thu nhập tại trường.

- Phòng TCKT

	
	- Giấy uỷ quyền quyết toán: mẫu 04-2/TNCN




5.2. Mô tả chi tiết quy trình

	Bước
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	- Đăng ký, kê khai mã số thuế TNCN

+ Nếu cá nhân chỉ có thu nhập chịu thuế từ tiền lương, tiền công từ trường: nộp hồ sơ tại phòng TCKT của trường hoặc cục thuế TP Hà Nội.

+ Nếu cá nhân có nhiều nguồn thu nhập: nộp hồ sơ tại phòng TCKT của trường hoặc tại Chi cục thuế nơi kinh doanh.

- Đăng ký, kê khai người phụ thuộc giảm trừ gia cảnh.

+ Là các đối tượng không có thu nhập hoặc có thu nhập bình quân tháng trong năm không vượt quá 1.000.000đồng mà đối tượng nộp thuế đang phải trực tiếp nuôi dưỡng.
	Khi bắt đầu nhận thu nhập tại Trường

Khi có phát sinh người phụ thuộc
	- Cá nhân có thu nhập tại Trường.

- Phòng TCKT
	- Tờ khai đăng ký thuế: mẫu 05/ĐK-TCT.

- Tờ khai đăng ký người phụ thuộc giảm trừ gia cảnh: mẫu 02/ĐK-NPT-TNCN


	2
	- Tiếp nhận, đăng ký, kê khai.

+ Phòng TCKT tiếp nhận hồ sơ kê khai, đăng ký mã số thuế và người phụ thuộc giảm trừ gia cảnh của cá nhân.

+ Hướng dẫn bổ sung hồ sơ nếu cần.


	
	Phòng TCKT
	- Giấy cam kết: mẫu 23/BCK-TNCN

- Chứng từ khấu trừ thuế: mẫu CTT 56B

	3
	- Khấu trừ thuế TNCN.

+ Đối với thu nhập từ tiền lương, tiền công chi trả hàng tháng: sau khi giảm trừ gia cảnh cho bản thân và người phụ thuộc, phần thu nhập còn lại kết hợp với biểu thuế lũy tiến từng phần Trường sẽ tính thuế và khấu trừ số thuế đã tính.

+ Đối với cá nhân không ký hợp đồng lao động hoặc ký với Trường dưới 3 tháng có tổng mức trả thu nhập từ 2.000.000đ/lần trở lên thì Trường sẽ khấu trừ thuế trước khi chi trả thu nhập.

+ Trường hợp cá nhân không ký hợp đồng lao động với Trường trên 3 tháng nhưng đã có mã số thuế và ước tính tổng mức thu nhập chịu thuế trong năm sau khi giảm trừ gia cảnh chưa đến mức phải nộp thuế thì làm cam kết để tạm thời chưa khấu trừ thuế TNCN
	Khi chi trả thu nhập
	Phòng TCKT
	- Giấy cam kết: mẫu 23/BCK-TNCN

- Chứng từ khấu trừ thuế: mẫu CTT 56B

	4
	Quyết toán thuế

- Nếu cá nhân chỉ có duy nhất một nguồn thu nhập từ tiền lương, tiền công tại Trường hoặc có thu nhập vãng lai không quá 10 triệu đồng/tháng và đã khấu trừ thuế TNCN tại nguồn: Cá nhân lập giấy ủy quyền quyết toán thuế TNCN và nộp tờ khai quyết toán thuế tại phòng TCKT. Phòng TCKT sẽ kê khai quyết toán thuế với cơ quan thuế

- Nếu cá nhân có thu nhập từ hai nơi; có thu nhập vãng lai trên 10 triệu đồng/tháng hoặc có thu nhập vãng lai nhưng chưa khấu trừ thuế: Cá nhân liên hệ phòng TCKT để lấy chứng từ khấu trừ thuế TNCN và tự quyết toán thuế TNCN với cơ quan thuế.
	45 ngày sau khi kết thúc năm.

90 ngày sau khi kết thúc năm
	- Cá nhân có thu nhập tại Trường.

- Phòng TCKT
	- Giấy ủy quyền quyết toán thuế TNCN: mẫu 04 – 2/TNCN

- Tờ khai quyết toán thuế: mẫu

05/KK-TNCN


6. Lưu hồ sơ.

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Tờ khai đăng ký thuế
	05/ĐK-TCT
	Phòng TCKT
	5 năm

	2
	Tờ khai đăng ký người phụ thuộc
	02/ĐK-NPT-TNCN
	Phòng TCKT
	5 năm

	3
	Chứng từ khấu trừ thuế
	CTT 56B
	Phòng TCKT
	5 năm

	4
	Giấy cam kết
	23/BCK-TNCN
	Phòng TCKT
	5 năm

	5
	Giấy ủy quyền
	04-2/TNCN
	Phòng TCKT
	5 năm

	6
	Tờ khai quyết toán thuế
	05/KK-TNCN
	Phòng TCKT
	5 năm





Đăng ký, kê khai








Quyết toán thuế





Tiếp nhận đăng ký, kê khai





Đúng





Khấu trừ thuế





Sai








