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	QUY TRÌNH 
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	Lần ban hành: 01

	
	THỦ TỤC ĐĂNG KÝ THUẾ VÀ 
QUYẾT TOÁN THUẾ THU NHẬP CÁ NHÂN

 
	

	
	
	Trang:


1. MỤC ĐÍCH
- Đảm bảo việc đăng ký thuế và quyết toán thuế thu nhập cá nhân thực hiện theo quy trình, đúng quy định tài chính hiện hành.
2. PHẠM VI
- Cá nhân có thu nhập từ tiền lương, tiền công tại Trường.
3. TÀI LIỆU BÊN NGOÀI LIÊN QUAN
- Căn cứ Thông tư 111/2013/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2013 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Luật Thuế thu nhập cá nhân, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thuế thu nhập cá nhân;
- Căn cứ Thông tư số 92/2015/TT-BTC ngày 15 tháng 6 năm 2015 của Bộ Tài chính hướng dẫn về thuế GTGT, thuế TNCN đối với cá nhân cư trú có hoạt động kinh doanh và hướng dẫn thực hiện một số nội dung sửa đổi, bổ sung về thuế thu nhập cá nhân quy định tại Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các Luật về thuế số 71/2014/QH13 ngày 26/11/2014 và Nghị định số 12/2015/NĐ-CP ngày 12/02/2015 của Chính phủ;
- Căn cứ Thông tư số 95/2016/TT- BTC ngày 28 tháng 6 năm 2016 của Bộ Tài chính hướng dẫn về đăng ký thuế;
- Căn cứ Luật số 109/2025/QH15 ngày 10 tháng 12 năm 2025 của Quốc hội về Luật Thuế thu nhập cá nhân.
4. ĐỊNH NGHĨA
Các từ viết tắt:
- ĐHTNMT: Đại học Tài nguyên và Môi trường TP. Hồ Chí Minh
- BGH: Ban Giám hiệu
· P. KH-TC: Phòng Kế hoạch - Tài chính

· HĐ: Hợp đồng

· KB: Kho bạc
· TNCN: Thu nhập cá nhân

· MST: Mã số thuế

5. QUY TRÌNH THỰC HIỆN
5.1. Đăng ký, kê khai: 
Toàn thể Công chức, viên chức và Người lao động có thu nhập từ tiền lương, tiền công đều phải đăng ký mã số thuế TNCN (Đối tượng nộp thuế chỉ được tính giảm trừ gia cảnh cho người phụ thuộc nếu đối tượng nộp thuế đã đăng ký thuế và được cấp mã số thuế. Do vậy, những công chức,viên chức và người lao động không có mã số thuế sẽ không được đăng ký người phụ thuộc).

- Nếu cá nhân chỉ có thu nhập từ tiền lương, tiền công từ trường có thể nộp hồ sơ đăng ký thuế tại P. KH-TC của Trường hoặc Cục thuế TP.HCM
- Nếu cá nhân có nhiều nguồn thu nhập: từ kinh doanh, từ tiền lương, tiền công… có thể chọn nơi nộp hồ sơ đang ký thuế tại chi cục thuế nơi kinh doanh.

Hồ sơ đăng ký gồm: 
- Tờ khai đăng thuế theo mẫu số 05/ĐK-TCT (BM.05-KHTC.05).
- Bản sao chứng minh thư nhân dân hoặc hộ chiếu.
5.2 Đăng ký người phụ thuốc giảm trừ gia cảnh:
a. Đối tượng đăng ký: Cá nhân đã đăng ký thuế và được cấp MST.
b. Thời gian, địa điểm đăng ký người phụ thuộc: 

- Trong năm, nếu có sự thay đổi về người phụ thuộc so với đăng ký đầu năm thì chậm nhất là sau 30 ngày kể từ ngày có thay đổi (tăng, giảm) cá nhân phải đăng ký thay đổi thông tin tại Trường.
- Trường hợp cá nhân nộp thuế ký Hợp đồng lao động (hoặc có quyết định tuyển dụng) thì hạn đăng ký người phụ thuộc chậm nhất là ngày cuối cùng của tháng ký hợp đồng lao động hoặc quyết định tuyển dụng.

c. Thời gian, địa điểm nộp hồ sơ chứng minh người phụ thuộc:

- Thời hạn nộp hồ sơ tại Trường chậm nhất là sau 01 tháng kể từ ngày đăng ký giảm trừ. Sau thời hạn trên thì cá nhân nộp trực tiếp tại hồ sơ chứng minh người phụ thuộc tại Cục thuế TP.HCM.
- Trường hợp có phát sinh tăng, giảm về người phụ thuộc so với đăng ký thì thời gian nộp hồ sơ tại Trường là chậm nhất là sau 01 tháng kể từ ngày đăng ký, điều chỉnh tăng, giảm người phụ thuộc. Sau thời hạn trên thì cá nhân nộp trực tiếp tại hồ sơ chứng minh người phụ thuộc tại Cục thuế TP.HCM.
- Cá nhân chỉ phải nộp hồ sơ chứng minh cho một người phụ thuộc 1 lần trong suốt thời gian được tính giảm trừ kể cả trường hợp đối tượng nộp thuế thay đổi nơi làm việc, thay đổi nơi kinh doanh.
d. Đối tượng phụ thuộc được giảm trừ gia cảnh:
d.1) Con: con đẻ, con nuôi hợp pháp, con ngoài giá thú, con riêng của vợ, con riêng của chồng, cụ thể gồm:

d.1.1) Con dưới 18 tuổi (tính đủ theo tháng).

Ví dụ 10: Con ông H sinh ngày 25 tháng 7 năm 2014 thì được tính là người phụ thuộc từ tháng 7 năm 2014. 

d.1.2) Con từ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật, không có khả năng lao động.

d.1.3) Con đang theo học tại Việt Nam hoặc nước ngoài tại bậc học đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp, dạy nghề, kể cả con từ 18 tuổi trở lên đang học bậc học phổ thông (tính cả trong thời gian chờ kết quả thi đại học từ tháng 6 đến tháng 9 năm lớp 12) không có thu nhập hoặc có thu nhập bình quân tháng trong năm từ tất cả các nguồn thu nhập không vượt quá 1.000.000 đồng.

d.2) Vợ hoặc chồng của người nộp thuế đáp ứng điệu kiện tại điểm đ, khoản 1, Điều này.

d.3) Cha đẻ, mẹ đẻ; cha vợ, mẹ vợ (hoặc cha chồng, mẹ chồng); cha dượng, mẹ kế; cha nuôi, mẹ nuôi hợp pháp của người nộp thuế đáp ứng điều kiện tại điểm đ, khoản 1, Điều này. 

d.4) Các cá nhân khác không nơi nương tựa mà người nộp thuế đang phải trực tiếp nuôi dưỡng và đáp ứng điều kiện tại điểm đ, khoản 1, Điều này bao gồm:

d.4.1) Anh ruột, chị ruột, em ruột của người nộp thuế.

d.4.2) Ông nội, bà nội; ông ngoại, bà ngoại; cô ruột, dì ruột, cậu ruột, chú ruột, bác ruột của người nộp thuế.

d.4.3) Cháu ruột của người nộp thuế bao gồm: con của anh ruột, chị ruột, em ruột.

d.4.4) Người phải trực tiếp nuôi dưỡng khác theo quy định của pháp luật.

đ) Cá nhân được tính là người phụ thuộc theo hướng dẫn tại các tiết d.2, d.3, d.4, điểm d, khoản 1, Điều này phải đáp ứng các điều kiện sau:

đ.1) Đối với người trong độ tuổi lao động phải đáp ứng đồng thời các điều kiện sau:

đ.1.1) Bị khuyết tật, không có khả năng lao động.

đ.1.2) Không có thu nhập hoặc có thu nhập bình quân tháng trong năm từ tất cả các nguồn thu nhập không vượt quá 1.000.000 đồng.

đ.2) Đối với người ngoài độ tuổi lao động phải không có thu nhập hoặc có thu nhập bình quân tháng trong năm từ tất cả các nguồn thu nhập không vượt quá 1.000.000 đồng.

e) Người khuyết tật, không có khả năng lao động theo hướng dẫn tại tiết đ.1.1, điểm đ, khoản 1, Điều này là những người thuộc đối tượng điều chỉnh của pháp luật về người khuyết tật, người mắc bệnh không có khả năng lao động (như bệnh AIDS, ung thư, suy thận mãn,...).

g. Hồ sơ chứng minh người phụ thuộc:
g.1) Đối với con:

g.1.1) Con dưới 18 tuổi: Hồ sơ chứng minh là bản chụp Giấy khai sinh và bản chụp Chứng minh nhân dân (nếu có). 

g.1.2) Con từ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật, không có khả năng lao động, hồ sơ chứng minh gồm:

g.1.2.1) Bản chụp Giấy khai sinh và bản chụp Chứng minh nhân dân (nếu có).

g.1.2.2) Bản chụp Giấy xác nhận khuyết tật theo quy định của pháp luật về người khuyết tật.

g.1.3) Con đang theo học tại các bậc học theo hướng dẫn tại tiết d.1.3, điểm d, khoản 1, Điều này, hồ sơ chứng minh gồm:

g.1.3.1) Bản chụp Giấy khai sinh.

g.1.3.2) Bản chụp Thẻ sinh viên hoặc bản khai có xác nhận của nhà trường hoặc giấy tờ khác chứng minh đang theo học tại các trường học đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp, trung học phổ thông hoặc học nghề.

g.1.4) Trường hợp là con nuôi, con ngoài giá thú, con riêng thì ngoài các giấy tờ theo từng trường hợp nêu trên, hồ sơ chứng minh cần có thêm giấy tờ khác để chứng minh mối quan hệ như: bản chụp quyết định công nhận việc nuôi con nuôi, quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con của cơ quan nhà nước có thẩm quyền... 

g.2) Đối với vợ hoặc chồng, hồ sơ chứng minh gồm: 

- Bản chụp Chứng minh nhân dân.

- Bản chụp sổ hộ khẩu (chứng minh được mối quan hệ vợ chồng) hoặc Bản chụp Giấy chứng nhận kết hôn.

Trường hợp vợ hoặc chồng trong độ tuổi lao động thì ngoài các giấy tờ nêu trên hồ sơ chứng minh cần có thêm giấy tờ khác chứng minh người phụ thuộc không có khả năng lao động như bản chụp Giấy xác nhận khuyết tật theo quy định của pháp luật về người khuyết tật đối với người khuyết tật không có khả năng lao động, bản chụp hồ sơ bệnh án đối với người mắc bệnh không có khả năng lao động (như bệnh AIDS, ung thư, suy thận mãn,..).

g.3) Đối với cha đẻ, mẹ đẻ, cha vợ, mẹ vợ (hoặc cha chồng, mẹ chồng), cha dượng, mẹ kế, cha nuôi hợp pháp, mẹ nuôi hợp pháp hồ sơ chứng minh gồm: 

- Bản chụp Chứng minh nhân dân. 

- Giấy tờ hợp pháp để xác định mối quan hệ của người phụ thuộc với người nộp thuế như bản chụp sổ hộ khẩu (nếu có cùng sổ hộ khẩu), giấy khai sinh, quyết định công nhận việc nhận cha, mẹ, con của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền. 

Trường hợp trong độ tuổi lao động thì ngoài các giấy tờ nêu trên, hồ sơ chứng minh cần có thêm giấy tờ chứng minh là người khuyết tật, không có khả năng lao động như bản chụp Giấy xác nhận khuyết tật theo quy định của pháp luật về người khuyết tật đối với người khuyết tật không có khả năng lao động, bản chụp hồ sơ bệnh án đối với người mắc bệnh không có khả năng lao động (như bệnh AIDS, ung thư, suy thận mãn,…).

g.4) Đối với các cá nhân khác theo hướng dẫn tại tiết d.4, điểm d, khoản 1, Điều này hồ sơ chứng minh gồm: 

g.4.1) Bản chụp Chứng minh nhân dân hoặc Giấy khai sinh. 

g.4.2) Các giấy tờ hợp pháp để xác định trách nhiệm nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật. 

Trường hợp người phụ thuộc trong độ tuổi lao động thì ngoài các giấy tờ nêu trên, hồ sơ chứng minh cần có thêm giấy tờ chứng minh không có khả năng lao động như bản chụp Giấy xác nhận khuyết tật theo quy định của pháp luật về người khuyết tật đối với người khuyết tật không có khả năng lao động, bản chụp hồ sơ bệnh án đối với người mắc bệnh không có khả năng lao động (như bệnh AIDS, ung thư, suy thận mãn,…).

Các giấy tờ hợp pháp tại tiết g.4.2, điểm g, khoản 1, Điều này là bất kỳ giấy tờ pháp lý nào xác định được mối quan hệ của người nộp thuế với người phụ thuộc như: 

- Bản chụp giấy tờ xác định nghĩa vụ nuôi dưỡng theo quy định của pháp luật (nếu có). 

- Bản chụp sổ hộ khẩu (nếu có cùng sổ hộ khẩu).

- Bản chụp đăng ký tạm trú của người phụ thuộc (nếu không cùng sổ hộ khẩu).

- Bản tự khai của người nộp thuế theo mẫu ban hành kèm theo văn bản hướng dẫn về quản lý thuế có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi người nộp thuế cư trú về việc người phụ thuộc đang sống cùng.

- Bản tự khai của người nộp thuế theo mẫu ban hành kèm theo văn bản hướng dẫn về quản lý thuế có xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi người phụ thuộc đang cư trú về việc người phụ thuộc hiện đang cư trú tại địa phương và không có ai nuôi dưỡng (trường hợp không sống cùng).

g.5) Cá nhân cư trú là người nước ngoài, nếu không có hồ sơ theo hướng dẫn đối với từng trường hợp cụ thể nêu trên thì phải có các tài liệu pháp lý tương tự để làm căn cứ chứng minh người phụ thuộc.

g.6) Đối với người nộp thuế làm việc trong các tổ chức kinh tế, các cơ quan hành chính, sự nghiệp có bố, mẹ, vợ (hoặc chồng), con và những người khác thuộc diện được tính là người phụ thuộc đã khai rõ trong lý lịch của người nộp thuế thì hồ sơ chứng minh người phụ thuộc thực hiện theo hướng dẫn tại các tiết g.1, g.2, g.3, g.4, g.5, điểm g, khoản 1, Điều này hoặc chỉ cần Tờ khai đăng ký người phụ thuộc theo mẫu ban hành kèm theo văn bản hướng dẫn về quản lý thuế có xác nhận của Thủ trưởng đơn vị vào bên trái tờ khai. 

Thủ trưởng đơn vị chỉ chịu trách nhiệm đối với các nội dung sau: họ tên người phụ thuộc, năm sinh và quan hệ với người nộp thuế; các nội dung khác, người nộp thuế tự khai và chịu trách nhiệm.

h. Khai giảm trừ đối với người phụ thuộc:
h.1) Người nộp thuế có thu nhập từ kinh doanh, từ tiền lương, tiền công từ 09 triệu đồng/tháng trở xuống không phải khai người phụ thuộc.

h.2) Người nộp thuế có thu nhập từ kinh doanh, từ tiền lương, tiền công trên 09 triệu đồng/tháng để được giảm trừ gia cảnh đối với người phụ thuộc khai như sau:

h.2.1) Đối với người nộp thuế có thu nhập từ tiền lương, tiền công

h.2.1.1) Đăng ký người phụ thuộc

h.2.1.1.1) Đăng ký người phụ thuộc lần đầu: 

Người nộp thuế có thu nhập từ tiền lương, tiền công đăng ký người phụ thuộc theo mẫu ban hành kèm theo văn bản hướng dẫn về quản lý thuế và nộp hai (02) bản cho tổ chức, cá nhân trả thu nhập để làm căn cứ tính giảm trừ cho người phụ thuộc. 

Tổ chức, cá nhân trả thu nhập lưu giữ một (01) bản đăng ký và nộp một (01) bản đăng ký cho cơ quan thuế trực tiếp quản lý cùng thời điểm nộp tờ khai thuế thu nhập cá nhân của kỳ khai thuế đó theo quy định của luật quản lý thuế. 

Riêng đối với cá nhân trực tiếp khai thuế với cơ quan thuế thì cá nhân nộp một (01) bản đăng ký người phụ thuộc theo mẫu ban hành kèm theo văn bản hướng dẫn về quản lý thuế cho cơ quan thuế trực tiếp quản lý tổ chức trả thu nhập cùng thời điểm nộp tờ khai thuế thu nhập cá nhân của kỳ khai thuế đó theo quy định của Luật Quản lý thuế. 

h.2.1.1.2) Đăng ký khi có thay đổi về người phụ thuộc: 

Khi có thay đổi (tăng, giảm) về người phụ thuộc, người nộp thuế thực hiện khai bổ sung thông tin thay đổi của người phụ thuộc theo mẫu ban hành kèm theo văn bản hướng dẫn về quản lý thuế và nộp cho tổ chức, cá nhân trả thu nhập hoặc cơ quan thuế đối với người nộp thuế thuộc diện khai thuế trực tiếp với cơ quan thuế. 

Hồ sơ giảm trừ gia cảnh bản phô tô công chứng, Các giấy xác nhận phải  có dấu đỏ.

- Mẫu 20/ĐK-TCT ( BM.01.KHTC.05)
- Mẫu 07/XN-NPT ( BM.02.KHTC.05)
5.3. Khấu trừ thuế 
Đối với thu nhập từ tiền lương,tiền công được thực hiện hàng tháng: Trường căn cứ vào tiền lương, tiền công và các khoản có tính chất tiền lương, tiền công thực trả cho người lao động, thực hiện tạm giảm trừ gia cảnh cho đối tượng nộp thuế, người phụ thuộc theo đăng ký. Trên cơ sở thu nhập còn lại và biểu thuế lũy tiến từng phần, trường sẽ tính thuế và khấu trừ số thuế đã tính để nộp Cục Thuế.
- Khấu trừ thuế đối với một số trường hợp khác.
- Tiền lương, tiền công, tiền dịch vụ khác, tiền chi khác cho cá nhân không ký hợp đồng lao động với trường trên 3 tháng có tổng mức trả thu nhập từ 2.000.000 đồng/lần trở lên thì thực hiện khấu trừ thuế trước khi trả thu nhập cho cá nhân như sau:
+ Khấu trừ theo tỷ lệ 10% trên thu nhập;

+ Khấu trừ theo tỷ lệ 20% đối với cá nhân không cư trú, trừ các trường hợp Bộ Tài chính đã có văn bản hướng dẫn mức tạm khấu trừ riêng.
5.4. Quyết toán thuế

5.4.1. Xác nhận thu nhập cá nhân
- P. KH-TC thông báo và gửi bảng thống kê tổng thu nhập và thu nhập tính thuế trong năm của từng CBVC; Thời gian triển khai từ 25/02 đến 10/03 năm sau; Thời gian nhận phản hồi thể hiện trên thông báo triển khai.
- Từng CBVC cần kí xác nhận thu nhập cá nhân trong thời gian nêu trên (hoặc theo thông báo).
5.4.2. Ủy quyền quyết toán thuế TNCN
- P. KH-TC thông báo đối tượng ủy quyền quyết toán thuế thu nhập cá nhân, từ 25/02 đến 10/03 năm sau; Thời hạn nộp uỷ quyền thể hiện trên thông báo triển khai.
- Từng CBVC cần ký ủy quyền cho Trường quyết toán thuế TNCN.
5.4.3. Thông báo số thuế thu nhập cá nhân quyết toán và hình thức thu thuế
- P. KH-TC thông báo số thuế phải nộp của từng CBVC; Hình thức thu thuế bằng tiền mặt và thu thuế bằng hình thức trừ qua lương.
- Thời gian thông báo số thuế từng CBVC phải nộp từ 1/4 đến 10/04 năm sau.
6. HỒ SƠ 
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Đăng ký người phụ thuộc giảm trừ gia cảnh
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định

	2
	Bản sao giấy khai sinh của người phụ thuộc
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định

	3
	Bản kê khai về người phải trực tiếp nuôi dưỡng
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định

	4
	Bản kê khai về người phải trực tiếp nuôi dưỡng có xác nhận của địa phương đang sống cùng người kê khai giảm trừ gia cảnh
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định

	5
	Bản kê khai về người phải trực tiếp nuôi dưỡng có xác nhận của địa phương xác nhận người kê khai không nơi nương tựa 
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định

	6
	Hồ sơ đăng ký thuế
	P. KH-TC
	(bản chính)
	20 năm
	Theo quy định


7. PHỤ LỤC  

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1
	Đăng ký người phụ thuộc giảm trừ gia cảnh (Mẫu số 20/ĐK-TCT)
	BM.01.KHTC.05

	2
	Bản kê khai người phụ thuộc trực tiếp nuôi dưỡng (Mẫu số 07/XN- NPT)
	BM.02.KHTC.05

	3
	Tờ khai đăng ký thuế (Mẫu 05-ĐK/TCT)
	BM.05-KHTC.05



