附件一：有关凭证格式

　　（一）预缴税款通知单:
　　

	预缴税款通知单

	
	
	
	
	
	编号：

	编制单位：
	
	
	编制日期：
	
	金额单位：元

	纳税人名称
	
	代码
	
	税款所属期
	

	税种和收入种类名称
	品　目　名　称
	本次预缴税款金额

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	填制人：             


　　注:凡是应申报的纳税人由于各种情况先缴款后报送申报表的，在缴款或填开税票的同时，由纳税人或税务征收人员填制本通知单，作为会计核算应征税金的原始凭证。本单联数各地自定。
　　（二）应征凭证汇总单:　
　　

	应征凭证汇总单

	
	
	
	
	
	编号：

	编制单位：
	
	编制日期：
	
	金额单位：元

	科    目
	应 征 金 额
	应  退  金  额
	抵缴金额

	
	合计
	其中：
查补税金
	合计
	其中：
缴款错误应退
	

	按税种和其他收入种类填列
	
	
	
	
	

	
	
	
	编制人：             


　　注:各上解单位和混合业务单位在编制应征凭证汇总单时，应将本期增加应征税金的应征凭证（包括征前减免凭证）和减少应征税金的应征凭证分别汇总编制应征凭证汇总单。对于反映应退多缴税款的凭证（即除出口应退税款和减免应退税款以外的所有应退税款凭证）和实际抵缴多缴税款的凭证，必须将应退金额和实际抵缴税款金额也分别列入本汇总单内。本汇总单各栏填列方法如下:
　　1.增加应征税金的应征凭证汇总单的编制
　　（1）应征金额合计。根据所有增加应征税金的原始凭证（包括征前减免纳税申报表）中的应征和减免税额汇总填列。不包括抵顶欠税减免。
　　（2）查补税金。根据税务处理决定书、税务行政处罚决定书、税务行政复议决定书、法院判决书、审计决定书、财政监督检查处理（处罚）决定书等应征凭证中的应征查补税额、滞纳金和罚款汇总填列。
　　（3）应退金额合计。根据申报结算和汇算清缴应退税款的纳税申报表、应退税款的申报（缴款）错误更正通知书、应退税款的税务处理决定书、应退多缴税款的复议决定书、法院判决书、审计决定书、财政监督检查处理决定书及小额税款退税凭证等应退税款凭证的应退多缴税款汇总填列。不包括减免应退和出口应退税金。
　　（4）缴款错误应退。反映申报无误缴款有误而发生的应退税金。根据申报（缴款）错误更正通知书中缴款环节发生错误而造成的多缴应退税金汇总填列。
　　（5）抵缴金额。根据纳税申报表及所附的退税（抵税）申请审批确认书中的实际抵缴本期应征税额数和退税（抵税）申请审批确认书及申报（缴款）错误更正通知书中的实际抵顶欠税额汇总填列。不包括减免抵缴税款数和留抵税额抵顶欠税数。
　　2.减少应征税金的应征凭证汇总单的编制
　　减少应征税金的应征凭证汇总单，汇总反映税款征收前发生的应征税金减少数。该汇总单仅“应征金额合计”栏有发生数。根据留抵税额抵顶欠税批准文件、定期定额户核准停业通知书、调低定额的定额税款调整通知书、多申报但税金未缴的申报（缴款）错误更正通知书等凭证中的应征税金抵减数汇总填列。
　　（三）征前减免凭证汇总单:
	征前减免凭证汇总单

	
	               编号：

	编制单位：　　　　　　编制日期：　　　　金额单位：元　　

	科　　　　目
	按　减　免　性　质　列　栏

	按税种和其他收入种类填列
	

	
	

	
	编制人：


　  注:征前减免凭证汇总单反映所有征前实际减免的税款。根据汇总期内载有征前减免的纳税申报表的减免税款数和按减免税批准文件抵顶欠税的减免税额汇总填列。
　　（四）上解凭证汇总单:
　　

	上解凭证汇总单

	
	
	
	   编号：       

	编制单位：　　　　　　
	编制日期：
	   金额单位：元  

	科　　　　目
	上 解 税 金 数
	待 处 理
损失税金
	经清算依法注销欠税数

	
	合计
	其中：
收回呆账税金数
	
	

	按税种和其他收入种类填列
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	编制人：
	


　　注:由于结报前的税款损失和经清算依法注销的欠税也都发生在征收过程中，为便于全面完整地反映税款申报后的征收和上解情况，各编报单位应将征收人员结报前发生的损失税款以及经清算依法注销的欠缴税金，根据损失税款报告单和法定清算报告及注销税务登记通知书等，一并汇入上解凭证汇总单内反映。本汇总单各栏填列方法如下:
　　1.上解税金数合计。反映本汇总期内各纳税人、扣缴义务人、代征代售单位（人）和自收税款的税务征收人员自行直接向银行缴纳的税金总额（包括应在乡（镇）金库入库的税款）。按汇总期内的所有税收通用缴款书、固定资产投资方向调节税专用缴款书、出口货物税收专用缴款书报查联及代征代售单位（人）和税务征收人员自行汇总缴纳的汇总专用缴款书收据联或汇总划解税款清单汇总填列。
　　2.收回呆账税金数。反映本汇总期内又收回的已确认的呆账税金数。按征收呆账税金的税收缴款书报查联汇总填列。
　　3.待处理损失税金。反映本汇总期内征收人员结报前发生的损失税款数。按结报前的损失税款报告单汇总填列。
　　4.经清算依法注销欠税数。反映本汇总期内纳税人解散、破产、撤销经法定清算仍未收回而依法注销的欠税数。按法定清算报告及注销税务登记通知书所注销的欠税数汇总填列。
　　（五）待解凭证汇总单:
　　

	待解凭证汇总单

	
	
	
	
	
	编号：      

	编制单位：
	
	编制日期：
	
	金额单位：元 

	科　　　　目
	结报待解税金数
	待解税
金上解
	待解税
金退税
	待解税
金损失

	
	合　计
	其中：
损失追回及赔偿
	
	
	

	按税种和其他收入种类填列
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	编制人：
	


　　注:本汇总单各栏填列方法如下:
　　1.结报待解税金数合计。反映本汇总期内扣缴义务人、代征代售单位（人）、税务征收人员向税收会计结报的税款现金和追回及赔偿的损失税款现金总数。按结报现金的税收完税证、罚款收据、票款结报单、印花税票销售结报单、代扣代收税款报告（或代扣代收税款凭证）和损失税款追回及赔偿收据汇总填列。
　　2.损失追回及赔偿。反映本汇总期内追回及赔偿的损失税金数。根据损失税金追回及赔偿收据汇总填列。
　　3.待解税金上解。反映本汇总期内税收会计向银行汇总缴纳的待解现金和存款税款数（包括应在乡（镇）金库入库的税款）。按本期税收会计填开的所有汇总专用缴款书收据联汇总填列。
　　4.待解税金退税。反映本汇总期内从库存现金中支付的小额退税数。根据税收会计办理的小额税款退税凭证汇总填列。
　　5.待解税金损失。反映本汇总期内税款库存现金和存款发生的损失数。根据库存现金和存款的损失税款报告单汇总填列。
　　（六）入库凭证汇总单:
　　

	入库凭证汇总单

	
	
	
	
	编号：

	编制单位：
	
	编制日期：
	
	金额单位：元

	科    目
	乡（镇）级收入
	县（市）乡共享收入

	
	合  计
	其中：
查补税金
	合  计
	其中：
查补税金

	按预算收入科目有关类款项填列
	
	
	
	

	
	
	
	填制人：             



　　（七）退库凭证汇总单:
　　

	退库凭证汇总单

	
	
	编号：      

	编制单位：
	编制日期：
	金额单位：元

	科　　　　目
	级　次
	按退库性质列栏

	
	
	

	按预算收入科目有关类款项填列
	
	有减免退库的，还应在“减免退税”栏下按减免性质列明细栏目。

	
	
	

	
	
	             填制人： 


（八）记账凭证:
　　
	记  账  凭  证
	

	
	
	填制日期：
	
	凭证编号
	
	

	摘要
	总账科目
	账页
	二级或明细科目
	借方金额
	贷方金额
	附原始凭证 张

	
	
	
	
	
	
	

	合　　计
	
	
	
	
	
	

	会计主管：            记账：           审核：          填制：     
	


