Mẫu số: 03/GTGT
BẢNG KÊ HOÁ ĐƠN, CHỨNG TỪ HÀNG HOÁ, DỊCH VỤ MUA VÀO
(Dùng cho cơ sở kê khai khấu trừ thuế hàng tháng)
Tháng..... năm 200....
	Tên cơ sở kinh doanh:..................................................................  
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	 Mã số:
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  Người lập biểu                                                                       Ngày... tháng... năm 200...
(Ký, ghi rõ họ tên)                                                                         Kế toán trưởng
                                                                                            (Ký, họ tên)
                                                                                           

+ Căn cứ lập bảng kê
- Hóa đơn GTGT của HH, DV mua vào (kể cả hóa đơn điểu chỉnh tăng, giảm, hóa đơn đặc thù như: tem, vé...).
- Chứng từ, biên lai nộp thuế GTGT: 
+ ở khâu nhập khẩu.
+ Nộp thay thuế nhà thầu nước ngoài
- HĐ xuất trả HH, DV của doanh nghiệp .
+ Cách lập bảng kê
- BK được lập hàng tháng và ghi theo thứ tự thời gian, ghi đầy đủ các chỉ tiêu trên BK. 
- Biên lai nộp thuế GTGT, chứng từ nộp thuế GTGT thì cột “ Tên người bán “ ghi “Chứng từ hoặc biên lai nộp thuế GTGT”; cột “ Ghi chú “ ghi số chứng từ, ngày tháng của biên lai, chứng từ nộp thuế. 
 - Hóa đơn điều chỉnh tăng (giảm) số lượng, tăng (giảm) giá, tăng (giảm) thuế suất của đơn vị bán và hóa đơn trả lại hàng của doanh nghiệp thì ghi dương (âm) trên doanh thu chưa có thuế GTGT và số thuế GTGT trên bảng kê 
- Hóa đơn nhận hàng ủy thác xuất khẩu phải lập bảng kê riêng, trên bảng kê ghi rõ là hàng nhận ủy thác XK.
 Lưu ý: 
Số liệu tổng hợp trên BK 03/GTGT được làm căn cứ ghi tờ khai thuế GTGT theo mẫu số 01/GTG, để có số liệu ghi các chỉ tiêu trên tờ khai thuế GTGT theo mẫu số 01/GTGT, thì Doanh nghiệp có thể lập riêng cho từng BK cho HH, DV mua vào như sau: 
1/ Bảng kê 03/GTGT (hàng hóa, dịch vụ mua vào chịu thuế GTGT- mua trong nước) : đối với những hóa đơn GTGT, biên lai nộp thuế GTGT nộp thay nhà thầu của  HH, DV mua vào chịu thuế GTGT 
2/ Bảng kê 03/GTGT (hàng hóa, dịch vụ mua vào chịu thuế GTGT- Nhập khẩu) : Đối với những biên lai nộp thuế GTGT khâu nhập khẩu .
3/ Bảng kê 03/GTGT (HH, DV mua vào không chịu thuế GTGT) : Đối với những hóa đơn GTGT HH, DV mua vào không chịu thuế GTGT (trên hóa đơn GTGT dòng thuế suất và tiền thuế GTGT không ghi gạch bỏ )
 4/- Bảng kê 03/GTGT (Điều chỉnh tăng cho những sai sót phát sinh các kỳ trước ) : cho những điều chỉnh tăng những sai sót phát sinh các kỳ trước
5/- Bảng kê 03/GTGT (Điều chỉnh giảm cho những sai sót phát sinh các kỳ trước ) : cho những điều chỉnh giảm những sai sót phát sinh các kỳ trước
6/ Bảng kê 03/GTGT (Hóa đơn hàng hóa nhận ủy thác xuất khẩu): đối với hóa đơn đầu vào nhận ủy thác xuất khẩu .
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