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前言

　　会计是一种管理活动，同时也是核算、监督与控制经济活动的一种形式。税务既是国家进行国民
收入再分配的具体经济活动，也是国家实施经济监督的另一种形式．同时企业在包括会计管理在内的
管理活动中也体现和包含着税务活动（如纳税业务的核算与筹划等）。对会计管理、税务工作与活动
及其所体现出的经济活动和信息需要审计进行独立、客观、公正的监督和鉴证，审计是对会计管理、
税务监督与其他经济监督活动和形式以及各种具体经济业务活动所进行的高层次的经济监督活动。会
计、税务与审计无论是作为经济管理活动还是作为经济监督工作，其本身都是与法律尤其是经济法律
密切相关的，它们有的侧重遵守经济法律实施经济管理活动，有的侧重依照经济法律监督其他经济业
务活动。当然，还包括除此以外的其他诸多法律问题。可见，会计、税务与审计都是实务性与操作性
很强的工作，在实际业务中，都需要制作和使用大量的文书。法律工作也存在诸多具体的文书问题。
　　会计、税务、审计和法律文书涉及各个方面，内容千差万别，格式也千变万化；但是，也有其内
在的规律和一般原理。实际工作人员往往不能掌握这一规律和原理而感到处理文书工作不胜其烦。所
以，有必要编写一套指导会计、税务、审计与法律等人员处理文书工作的参考书。　　《新编财经实
用文书系列》丛书站在从事会计、税务、审计和法律实务工作者的角度，介绍了实际工作中所要运用
的文书的基本格式、内容和编制要求，并附以经典和实用案例。本丛书对从事这方面工作的人员具有
很强的指导作用，其基本特点是：以财会、审计、税务与法律等方面的最新法律法规作为编写依据；
紧密联系实际，结合大量实例；内容准确、格式规范、文字简洁、表述确切；四本内容既各自独立，
又相互联系，形成一个体系；多数作者既有实际工作经验、又具理论分析与综合能力。　　会计机构
负责人、会计人员、税务人员、审计人员、法律人员以及高校会计、审计、注册会计师及相关专业的
师生等为本丛书的主要读者。

Page 2



《新编税务文书实用指南》

内容概要

税收是国家财政收入的主要来源和宏观调控的重要手段，是国家主权的权力的体现，税收业务的具体
处理需要国家、企业和其他有关方面共同参与，他们处理税收的具体业务构成了税务工作。税务工作
涉及诸多文书的编制与应用。本书结合实例，以简洁明快的方式，对税务业务具体处理、税务业务内
部管理、税务行政管理等方面文书的格式、内容、编制以及应用作了深入浅出的阐释与分析，内容翔
实，形式新颖，可操作性强。
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书籍目录

第一章 税务行政管理文书 第一节 设立登记管理  一、设立登记管理概述  二、纳税人办理税务登记后
的权利与义务  三、税务登记证的年检和更换制度  四、公司设立登记管理文书  五、分公司设立登记管
理  六、外商投资企业设立登记管理  七、企业法人申请开业管理  八、个体工商户申请开业管理  九、
私营企业申请开业管理  十、注册税务登记表 第二节 变列登记管理  一、变更登记管理概述  二、《税
务登记变更表》   三、公司变更登记管理  四、分公司变更登记管理  五、上商投资企业变更登记管理  
六、企业变更登记管理  七、个体工商户变更登记管理  八、私营企业变更登记管理 第三节 注销登记管
理  一、注销登记管理概述  二、《注销税务登记申请审批表》  三、公司注销登记管理  四、分公司注
销登记管理  五、外商投资企业注销登记管理  六、企业注销登记管理  七、个体工商户歇业登记管理  
八、私营企业申请注销登记管理第二章 税务业务文书 第一节 税务业务文书概述 第二节 税务登记⋯⋯ 
第三节 纳税鉴定与申报 第四节 减税、免税申请 第五节 税收缴款书 第六节 发票管理 第七节 税务管理
和纳税检查 第八节 税收分析第三章 税务业务内部管理支书 第一节 分告与通告 第二节 通知与通报 第
三节 报告与请示 第四节 业务研究与计划 第五节 业务分析与工作总结
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章节摘录

　　税务登记管理是税务行政管理的主要内容之一。税务登记是税务机关对纳税人的经营活动进行登
记并据此实施管理的一种法定制度，是税收征管工作的基础，也是纳税人履行纳税义务向税务机关办
理的必要法律手续。　　税务登记通常包括设立（开业）登记、变更登记和注销登记。对于企业来讲
，还包括纳税事项的税务登记，如增值税一般纳税人认定登记、税种认定登记、代扣代缴税务登记等
。　　第一节　设立登记管理　　一、设立（开业）登记管理概述　　（一）开业登记的概念　　开
业登记是指纳税人经国家工商行政管理部门批准开业，在领取营业执照后30日内必须向税务机关申报
办理的税务登记。　　（二）办理开业登记的对象　　1. 从事生产经营的纳税人应向其主管税务机关
办理税务登记。具体包括：企业、企业在外地设立的分支机构和从事生产经营的场所、个体工商户和
从事生产经营的事业单位。　　2. 不从事生产经营但依照法律、行政法规规定负有纳税义务的单位和
个人，除临时取得应税收入或发生应税行为的纳税人和只缴纳个人所得税和车船使用税的纳税人外，
也应按规定向主管税务机关办理税务登记。　　3. 负有代扣代缴义务的扣缴义务人应向主管税务机关
书面申报办理税务登记，并领取扣缴税款凭证。税务机关对已办理税务登记的扣缴义务人，可以只在
其税务登记证件上登记扣缴税款事项，不再发给扣缴税款登记证件。　　4. 税法规定应纳税但暂享受
免税待遇的单位和个人，也应办理税务登记。　　5. 跨地区的非独立核算分支机构向所在地主管税务
机构办理注册税务登记。　　6. 纳税人到外县（市）从事经营活动，应向经营所在地主管税务机关办
理报验登记。
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