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I. Các từ viết tắt 
- KTQM: Khai thuế qua mạng  

- TCT: Tổng cục Thuế. 

- CQT: Cơ quan thuế. 

- CBT: Cán bộ thuế. 

- NNT: Người nộp thuế. 

II. Hướng dẫn sử dụng các chức năng 
1. Đăng nhập 

- NNT gửi đơn đăng ký sử dụng dịch vụ theo mẫu: 

 
- Sau khi được CQT chấp nhận, NNT nhận được thông báo cấp tài 

khoản dịch vụ theo mẫu: 
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- NNT vào trang Web: http://kekhaithue.gdt.gov.vn, sau đó Click chuột 

vào nút đăng nhập: 

 
- NNT nhập định danh và mật khẩu theo thông báo cấp tài khoản dịch 

vụ: 

http://kekhaithue.gdt.gov.vn/
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2. Tài khoản 

a. Đổi mật khẩu 

- NNT vào chức năng “Tài khoản\Đổi mật khẩu”: 
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- Nhập mật khẩu cũ, mật khẩu mới, nhắc lại mật khẩu mới, sau đó 
nhấn “Cập nhật” để cập nhật thay đổi mật khẩu. 
Lưu ý: NNT không bật bộ gõ tiếng việt khi thay đổi mật khẩu. 

b. Đăng ký loại tờ khai nộp qua mạng 

- NNT vào chức năng “Tài khoản\Đăng ký tờ khai”: 

 
- NNT chọn các tờ khai cần đăng ký và kỳ bắt đầu kê khai, sau đó 

nhấn “Tiếp tục”: 

 
- Nhấn “Chọn lại” để chọn lại các tờ khai. 
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- Nhấn “Chấp nhận” để hoàn thành việc đăng ký: 

 
- Sau khi đăng ký các tờ khai gửi qua mạng, NNT sẽ nhân được mail 

thông báo xác nhận các thông tin về đăng ký nộp hồ sơ khai thuế của 
NNT. Mail thông báo này có đính kèm file thông báo định dạng PDF 
và có chữ ký số của TCT: 
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- NNT chỉ được đăng ký thêm loại tờ khai gửi qua mạng, không được 

phép thay đổi ký bắt đầu nộp tờ khai thuế qua mạng hoặc xóa bỏ 
đăng ký 1 tờ khai thuế. Khi có thông tin cần thay đổi, NNT liên hệ với 
CQT quản lý để được hỗ trợ. 

c. Thay đổi thông tin 

- NNT vào chức năng “Tài khoản\Thay đổi thông tin” để thay đổi thông 
tin về hòm thư điện tử và số điện thoại liên hệ: 
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- NNT nhập lại số điện thoại, địa chỉ hòm thư điện tử sau đó nhấn “Cập 

nhật”. 

d. Đăng ký ngừng sử dụng dịch vụ 

- NNT vào chức năng “Tài khoản\Ngừng dịch vụ”: 
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- NNT nhập lý do ngừng và nhấn “Đăng ký ngừng”. NNT sẽ nhận được 
mail thông báo: 

 
- Sau khi đăng ký ngừng sử dụng dịch vụ, NNT sẽ không đăng nhập 

được vào ứng dụng.  
- NNT muốn đăng ký sử dụng lại dịch vụ sẽ phải thực hiện các bước 

đăng ký như đăng ký mới. 

3. Nộp tờ khai 

a. Tạo tờ khai điện tử 

 Tạo tờ khai trên ứng dụng HTKK: 

- NNT sử dụng ứng dụng HTKK theo phiên bản mới nhất hoặc phiên 
bản đáp ứng mẫu tờ khai mới nhất đối với tờ khai mà NNT cần khai 
theo quy định. 

- NNT vào ứng dụng HTKK, chọn tờ khai cần khai và khai thuế theo 
các chỉ tiêu trên tờ khai. 
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 Kết xuất tờ khai điện tử bao gồm cả bảng kê: 

- Áp dụng cho các tờ khai trên ứng dụng HTKK (trừ tờ khai quyết toán 
thuế TNCN) và không chứa các bảng kê lớn (01-1/GTGT, 01-
2/GTGT, 01-1/TTĐB, 01-2/TTĐB). 

- NNT sau khi khai các chỉ tiêu trên tờ khai, nhấn nút “In” để kết xuất ra 
tờ khai điện tử: 
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- NNT chọn máy in ảo “CutePDF Writer” sau đó nhấn nút “In”: 
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- NNT chọn đường dẫn và tên file cần lưu sau đó nhấn “Save”. 

 Kết xuất tờ khai điện tử không đính kèm các bảng kê lớn: 

- Áp dụng cho các tờ khai trên ứng dụng HTKK chứa các bảng kê lớn 
(01-1/GTGT, 01-2/GTGT, 01-1/TTĐB, 01-2/TTĐB). 

- Trường hợp NNT chỉ khai tờ khai chính và các phụ lục nhỏ có thể 
trực tiếp kết xuất tờ khai điện tử theo bước trên. 

- Trường hợp NNT khai tờ khai chính và tất cả các bảng kê, nhấn nút 
“In” để kết xuất ra tờ khai điện tử: 

 
- NNT chọn máy in ảo “CutePDF Writer” sau đó điền thông số “Trang 

in” là các trang chứa tờ khai chính, các bảng kê nhỏ, sau đó nhấn nút 
“In”: 
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- NNT chọn đường dẫn và tên file cần lưu sau đó nhấn “Save”. 

 Kết xuất tờ khai quyết toán thuế TNCN: 

- NNT khai tờ khai quyết toán thuế TNCN trong ứng dụng HTKK (Hoặc 
ứng dụng Hỗ trợ quyết toán thuế TNCN), sau đó NNT hấn nút kết 
xuất để kết xuất tờ khai quyết toán thuế TNCN ra file Excel: 
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Lưu ý: NNT không được đổi tên file tờ khai quyết toán thuế TNCN. 

b. Ký điện tử offline, gửi tờ khai 

 Ký điện tử offline 

- NNT chạy ứng dụng ký offline: 

 
- NNT chọn đường dẫn đến file tờ khai, chọn tờ khai, chuyển file sang 

danh sách tờ khai chờ ký. Sau đó nhấn nút “Ký file”: 



16 
 

 
- NNT chọn thư mục lưu file sau khi ký, chọn chữ ký cần ký trong 

chứng thư (1 chứng thư có thể chứa nhiều chữ ký), nhập mã PIN 
tương ứng với chữ ký vừa chọn. 

- Xuất hiện thông báo ký tờ khai thành công. 

 Gửi tờ khai đã ký offline: 

- NNT vào trang đăng nhập vào trang Web http://kekhaithue.gdt.gov.vn 
- NNT vào chức năng: “Nộp tờ khai\Nộp tờ khai”: 

 

http://kekhaithue.gdt.gov.vn/
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- NNT nhấn vào nút “Chọn tệp tờ khai”: 

 
- Chọn file tờ khai đã ký, nhấn Open: 

 
- Nhấn xác nhận để upload tờ khai: 
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- Chờ hệ thống upload xong tờ khai: 

 
- NNT Click chuột vào tên tờ khai để xem lại tờ khai. 

- NNT Click chuột vào nút  trong cột “Hủy bỏ” để xóa tờ khai. 
- NNT nhấn nút “Gửi tờ khai” để gửi tờ khai đến CQT. 
- Sau khi tờ khai gửi thành công đến CQT, NNT sẽ nhận được thông 

báo xác nhận đã gửi tờ khai, thông báo này được gửi vào hòm thư 
điện tử của NNT và có chữ ký của TCT. 

c. Ký điện tử online, gửi tờ khai 

- NNT vào trang đăng nhập vào trang Web http://kekhaithue.gdt.gov.vn 

http://kekhaithue.gdt.gov.vn/
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- NNT vào chức năng: “Nộp tờ khai\Nộp tờ khai”: 

 
- NNT nhấn vào nút “Chọn tệp tờ khai”: 
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- Chọn file tờ khai đã ký, nhấn Open: 

 
- Nhấn nút “Ký điện tử” để ký điện tử lên tờ khai: 

 
- Nhập số PIN, nhấn “Chấp nhận” để ký điện tử lên tờ khai. 
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- Nhấn xác nhận để upload tờ khai: 

 
- Chờ hệ thống upload xong tờ khai: 
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- NNT Click chuột vào tên tờ khai để xem lại tờ khai. 

- NNT Click chuột vào nút  trong cột “Hủy bỏ” để xóa tờ khai. 
- NNT nhấn nút “Gửi tờ khai” để gửi tờ khai đến CQT. 
- Sau khi tờ khai gửi thành công đến CQT, NNT sẽ nhận được thông 

báo xác nhận đã gửi tờ khai, thông báo này được gửi vào hòm thư 
điện tử của NNT và có chữ ký của TCT. 

d. Gửi tờ khai đính kèm bảng kê Excel 

- NNT sau khi “Xác nhận” tờ khai theo bước “II-3-b” hoặc “II\3\c”, nếu 
tờ khai NNT gửi cho phép gửi kèm bảng kê Excel sẽ xuất hiện nút  
trong cột “Gửi phụ lục”: 
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- NNT Click chuột vào nút  trong cột “Gửi phụ lục” để đính kèm bảng 

kê Excel vào tờ khai: 

 
- NNT chọn loại phụ lục cần gửi, sau đó nhấn “Chọn tệp phụ lục”, sau 

khi chọn file phụ lục cần gửi, NNT nhấn nút “Ký điện tử”: 
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- NNT nhập số PIN để ký điện tử lên file phụ lục, sau đó nhấn “Xác 

nhận”: 

 
- Sau khi “Xác nhận” sẽ có danh sách các phụ lục cần gửi, NNT có thể 

chọn thêm phụ lục, xem phụ lục, xóa phụ lục. 
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- NNT nhấn nút “Chấp nhận” để đính kèm phụ lục vào file tờ khai 
chính: 

 
- NNT có thể đính kèm thêm bảng kê, xóa bảng kê, xem lại tờ khai 

hoặc bảng kê. 
- NNT nhấn nút “Gửi tờ khai” để gửi tờ khai đã đính kèm bảng kê đến 

CQT. 
- Sau khi NNT gửi thành công tờ khai và bảng kê đến CQT, NNT sẽ 

nhận được thông báo có chữ ký điện tử của TCT vào hòm thư điện 
tử của NNT. 

e. Trình ký 

- Chức năng sử dụng khi kế toán lập tờ khai, trình giám đốc. Giám đốc 
giữ chứng thư số, dùng chứng thư số ký điện tử lên tờ khai và gửi tờ 

khai. 

 Kế toán trình ký tờ khai: 

- vào chức năng “Nộp tờ khai\Trình ký”: 
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- Nhấn nút “Chọn tệp tờ khai” để chọn tờ khai cần trình ký, sau đó 

nhấn “Trình ký”. 

 
- Nhân viên kế toán tiếp tục trình ký các file tờ khai cần gửi. 

 Ký và gửi các tờ khai cần trình ký 

- Giám đốc vào chức năng “Nộp tờ khai\Trình ký”: 
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- Xuất hiện danh sách các tờ khai kế toán đã trình ký. 
- Giám đốc Click chuột vào tên tờ khai, bảng kê để kiểm tra lại các tờ 

khai, bảng kê. 

- Trường hợp thấy tờ khai, bảng kê không đúng, giám đốc nhấn nút  
để xóa tờ khai, bảng kê. 

- Nếu thấy đồng ý với các tờ khai kế toán trình ký, giám đốc nhấn nút 
“Ký và nộp tờ khai” để ký điện tử và nộp tờ khai đến CQT: 

 
- Sau khi nhập số PIN, tất cả các tờ khai trong danh sách trình ký sẽ 

được ký điện tử và gửi đến CQT. 
- Sau khi các tờ khai đã được gửi thành công đến CQT, NNT sẽ nhận 

được thông báo có chữ ký điện tử của TCT vào hòm thư điện tử của 
NNT. 
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4. Kê khai trực tuyến 

- Các tờ khai được phép khai trực tuyến bao gồm: 
o Các tờ khai Báo cáo hóa đơn. 
o Các tờ khai Thuế nhà thầu nước ngoài. 

- NNT đăng ký loại tờ khai cần kê khai. 
- NNT vào chức năng “Kê khai trực tuyến” để tiến hành khai thuế trực 

tuyến: 

 
- NNT chọn tên loại tờ khai, chọn loại tờ khai (chính thức, bổ sung), 

chọn kỳ kê khai, sau đó nhấn “Tiếp tục”. 
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- NNT khai theo các chỉ tiêu trên tờ khai. 
- Nhấn nút “Lưu bản nháp” để lưu lại bản nháp. 
- Nhấn nút “Nhập lại” để xóa tất cả dữ liệu. 
- Nhấn nút “Hoàn thành kê khai” để kết thúc việc khai thuế: 

 
- Nhấn nút “Sửa lại” nếu muốn sửa lại tờ khai. 
- Nhấn nút “Tờ khai PDF” nếu muốn lưu lại tờ khai trên máy tính của 

NNT. 
- Nhấn nút “Ký điện tử” để ký điện tử lên tờ khai: 
- Sau khi ký điện tử, nhấn nút “Xác nhận” để đưa tờ khai vào danh 

sách chờ gửi: 
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- Nhấn nút “Gửi tờ khai” để gửi tờ khai đến CQT: 

 
- Sau khi tờ khai được gửi thành công đến CQT, NNT sẽ nhận được 

thông báo xác nhận đã gửi tờ khai có chữ ký điện tử của TCT vào 
hòm thư điện tử của NNT. 

5. Tra cứu 

a. Tra cứu tờ khai 

 Tra cứu tờ khai: 

- NNT vào chức năng “Tra cứu\Tra cứu tờ khai”: 
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- NNT lựa chọn các điều kiện tra cứu, sau đó nhấn nút “Tra cứu”: 
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- NNT sẽ nhận được danh sách các tờ khai thỏa mãn điều kiện tra 

cứu. 
- NNT có thể Download tờ khai bằng cách Click chuột vào tên tờ khai. 

Lưu ý: NNT có thể download tất cả các tờ khai đã gửi trừ tờ khai quyết 
toán thuế TNCN. trường hợp NNT muốn download tờ khai quyết toán thuế 
TNCN đã gửi, NNT liên hệ với CQT quản lý trực tiếp. 

 Gửi thêm bảng kê sau khi tra cứu tờ khai: 

- Áp dụng cho trường hợp NNT gửi thiếu bảng kê. 
- NNT sẽ tra cứu lại tờ khai và đính kèm thêm bảng kê vào tờ khai. 
- Sau khi NNT tra cứu tờ khai: 
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- NNT nhấn vào nút  để đính kèm bảng kê vào tờ khai: 

 
- NNT chọn loại phụ lục cần gửi, chọn tệp phụ lục, ký điện tử, sau đó 

nhấn nút xác nhận: 
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- Sau khi xác nhận tất cả các phụ lục cần gửi, NNT nhấn nút “Gửi phụ 

lục” để gửi các phụ lục đến CQT. 

b. Tra cứu thông báo 

- NNT vào chức năng “Tra cứu\Tra cứu thông  báo”: 

 
- NNT nhập các điều kiện tra cứu, sau đó nhấn nút “Tra cứu”: 



35 
 

 
- NNT sẽ nhận được danh sách các thông báo phù hợp với điều kiện 

tra cứu. 
- NNT nhấn nút  trong cột “Tải về” để tải các thông báo có chữ ký 

của TCT. 
- NNT được quyền tải tất cả các thông báo của TCT gửi cho NNT. 

6. Trợ giúp 

- NNT vào chức năng “Trợ giúp”: 
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- Các hỗ trợ NNT bao gồm: 

o Các hướng dẫn sử dụng, hướng dẫn cài đặt liên quan đến ứng 
dụng: 

 
o Bộ cài đặt các phần mềm liên quan: 
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o Những vướng mắc NNT gặp phải khi sử dụng ứng dụng: 

 
o Địa chỉ các nhà cung cấp chứng thư số: 

 

 
 

Công ty CP Công nghệ thẻ NACENCOMM 

Tổ chức Chứng thư số công công CA2 

Địa chỉ: 40 Phương Mai, Đống Đa, Hà Nội 

Điện thoại: 04.3576.5146 

Fax: 04.3576.5147 

Email: support@cavn.vn 

Website: www.cavn.vn 
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III. Các bước thực hiện của NNT 
 

1.  Đăng ký sử dụng dịch vụ  

2. Cài đặt các phần mềm liên quan theo tài liệu hướng dẫn cài đặt. 

3. Thiết lập thông tin trong KTQM 

4. Tạo tờ khai điện tử  

5. Gửi tờ khai điện tử  

6. Gửi tờ khai đính kèm bảng kê Excel 

7. Kê khai trực tuyến  

8. Tra cứu tờ khai,thay đổi thông tin  

- NNT thực hiện theo cá bước trên. 
- Trường hợp vướng mắc trong bước thực hiện, NNT sẽ xem lại 

hướng dẫn sử dụng ở bước đó trong phần II của tài liệu. 

IV. Những lưu ý 
 

1. Khi xuất hiện thông báo: 
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NNT chọn “Always trust content from this publisher” rồi nhấn “Run” 
nếu không sẽ gặp lỗi khi ký điện tử và upload file. 

 

2. khi thực hiện nộp tờ khai file pdf,  sau khi chọn tờ khai, thực hiện ký 
điện tử, chỉ thấy mờ 2 button mà không ký được. Mặc dù đã cài đặt đầy 
đủ. 

 Nguyên nhân: do doanh nghiệp thực hiện việc nộp tờ khai thuế qua 
mạng sử dụng trình duyệt FireFox. Khuyến cáo doanh nghiệp sử dụng 
trình duyệt Internet Explorer để thực hiện nộp tờ khai thuế qua mạng. 

 

3. khi thực hiện ký điện tử, sau khi click vào chọn tệp, không thấy có 
chức năng nào tiếp theo, thấy trên thanh status có thông báo "errors on 
page". 

 Khắc phục: Vào trình duyệt IE, vào Tools --> manage add on --> 
chọn java plug-in và disable. Khởi động lại trình duyệt IE, vào lại manage 
add on và Enable Java Plug in. Nếu vẫn không thực hiện dc thì chuyển qua 
thực hiện ký điện tử trên máy khác. 

 

4. khi thực hiện kê khai trực tuyến, sau khi kê khai xong ký điện tử, hệ 
thống thông báo đang ký điện tử, nhưng đợi mãi mà không thấy ký 
thành công. 

 Khắc phục: khi thực hiện ký điện tử với chức năng kê khai trực tuyến, 
hệ thống sẽ đưa ra 1 pop-up. Cần allow cho pop up chạy, khi đó sẽ ký điện 
tử thành công. 

 

5. Người nộp thuế đăng nhập vào hệ thống báo sai mật khẩu. 

 Lưu ý: Khi sử dụng thay đổi mật khẩu có bật bộ gõ tiếng việt. Khuyến 
cáo ngời sử dụng không bật bộ gõ tiếng Việt khi đổi mật khẩu. 
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PHẦN MỀM VÀ HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT 

I/ Các phần mềm cần cài đặt 

1. Những phần mềm cần thiết để Khai thuế qua mạng 

a) Phần mềm hỗ trợ kê khai thuế htkk 2.5.4 

b) Phần mềm định dạng file PDF: cute pdf 

c) Phần mềm duyệt web: IE7, IE8, Firefox 

d) Phần mềm hỗ trợ web: Java runtime 

e) Phần mềm tiếng việt Unikey, vietkey 

 

2. Những phần mềm công cụ hỗ trợ ký offline 

a) Phần mềm trình ký offline 

b) Phần mềm tiện ích do nhà cung cấp chữ ký số hướng dẫn cài đặt 

 

II/ Hướng dẫn cài đặt ứng dụng và phần mềm công cụ 

1. Cài đặt hoặc nâng cấp phần mềm HTKK 2.5.4 

- Mở thư mục HTKK254, chọn và nháy đúp trái chuột vào file Setup 

 

- Nhấn nút tiếp tục, xuất hiện cửa sổ tiếp theo  
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- Nhấn nút chọn và lựa chọn ổ đĩa, thư mục cài đặt ứng dụng HTKK, mặc định là 

C:\Program Files\HTKK130, Người sử dụng có thể đổi sang ổ đĩa D:\HTKK để 

tránh mất dữ liệu khi cài đặt lại hệ điều hành WINDOWS. 

- Nhấn nút Tiếp tục và nhấn nút cài đặt 

- Nhấn nút OK và khởi động lại máy trạm ( bắt buộc ) 

- Khi ứng dụng HTKK 2.5.4 được cài đặt xong, trên màn hình sẽ xuất hiện biểu 

tượng HTKK 2.5.4 màu vàng 

* Sau khi cài đặt xong ứng dụng HTKK 2.5.4 , bắt buộc phải cài đặt các ứng dụng 

tiếp theo như: Phần mềm định dạng file PDF: cute pdf, phần mềm JAVA,. .  
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2. Cài đặt phần mềm in ra file PDF(cute pdf) 
Vào thư mục Cute PDF Writer chạy file converter và file cutewriter 

+ Chạy file converter 

 

 

 

+ Chạy file cutewriter, nhấn 

Next 

 

 

 

 

 

 

 

 Khi xuất hiện cửa sổ giao diện 

  
 

Nhấn setup để 

cài đặt 
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- Nhấn I accept the agreement và nhấn Next để tiếp tục 

- Nhấn nút Install để hoàn thành cài đặt 

 

3. Cài đặt Java(jre-1_5_0_18-windows-i586-p) 
- Nháy đúp vào biểu tượng jre-1_5_0_18-windows-i586-p 

 
- Chọn dòng Typical setup   và nhấn nút Accept > 

 
- Nhấn nút Finish để hoàn thành quá trình cài đặt 

3. Cài đặt phần mềm Ký Offline ( ký điện tử vào các file dữ liệu trước khi 

truyền lên cổng điện tử của Tổng cục thuế ) 

- Mở thư mục Signoffline, nháy đúp trái chuột vào fiel Setup và nhấn Next 

 


