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企业申请办理一般增值税退税，须提供以下资料（均须加盖

申请企业的单位印章）： （一）退税申请文件（带文号），

申请文件中须包括以下内容： 1、企业申请退税的依据，即

企业依据某具体退税政策的文件规定申请退税。 2、退税款

所属年度的可退税项目的“销售收入、税率、销项税、进项

税、进项税转出、应缴税金、应退税金”等内容。 3、退税

企业对申报资料的真实性、完整性负责，退税企业须在退税

申请中承诺：“本企业（单位）了解并理解退税政策，对所

申报的退税资料的真实和完整性负责”。 （二）《一般增值

税退付申请书》原件。须按要求逐票填列增值税入库情况（

不得汇总填列）。 （三）退税企业须按《关于申报一般增值

税先征后退报送补充资料的通知》（财驻粤监〔2006〕206号

）的要求填报《退税企业基本信息表》（附表2）及《退税企

业申报信息表》（附表3）。 （四）完税凭证复印件。 1、申

报人采用一般缴款书缴税的，提供缴款书复印件。原则上要

求负责征收的税务机关逐票加盖印章，证明复印件与原件相

符。如果负责征收的税务机关已在《一般增值税退付申请书

》上加盖了印章，证明税款所属时间和税款已入库意见，一

般缴款书复印件可不加盖印章。 2、申报人采用完税证汇总

缴款书缴纳税款的，要求出具专门证明，其内容应包括每一

完税证对应的汇总缴款书编号、税款金额、税款所属时间、

税款入库时间。证明应加盖负责征收的税务机关印章和税款



所入国家金库的印章。 3、广州市及相关市、县、区如采用

电子缴税的,可凭所入国库的电子缴税回单向所在负责征收的

税务机关认定后换取完税证,提供完税证复印件。原则上要求

负责征收的税务机关逐票加盖印章，证明复印件与原件相符

。如果负责征收的税务机关已在企业填列的《一般增值税退

付申请书》（不得汇总填列）上加盖了印章，证明税款所属

时间和税款已入库意见，完税证复印件可不加盖印章。 4、

申报人申请退税年度有出口货物缴纳增值税或被税务机关查

补一般增值税的，须提供相应的完税凭证复印件。 （五）申

报人退税所属期的增值税纳税申报表复印件。 （六）申报人

申报的增值税退税额计算过程，各数据须标明数据来源。各

退税企业应当严格区分可退税产品与不可退税产品，不得混

淆。 （七）申报人的年度资产负债表、利润表（事业单位提

供相应的收入支出表）复印件（加盖印章）。凡符合每年申

报退税两次的纳税人，在下半年申报退税时必须提供当期资

产负债表及利润表。 （八）申报人的营业执照、税务登记证

复印件，出版单位需提供国家新闻出版总署颁发的具有相关

出版物的出版许可证。 （九）与增值税有关的明细帐:“主营

业务收入”、“其他业务收入”、“应交税费－应交增值税

－销项税额、进项税额、进项税转出、已交税金、未交增值

税金”等明细账页复印件（加盖公章）。 （十）需要证明产

权关系的申报人，须提供《国有资产产权登记证》等产权证

明文件的复印件。 （十一）申请退付“中小学的学生课本”

增值税的申报人，须提供国家和省级教育行政部门每年春、

秋两季下达的“中小学教学用书目录”的复印件，并在相应

书目上进行标注。 （十二）如有税务机关稽查的，须提供《



一般增值税稽查结论》复印件。由负责征收的税务机关出具

，并能够证明申报人申请退税年度一般增值税应缴、实缴、

欠缴（或多缴）以及对税收违法行为的处罚等有关情况的正

式稽查文书，要求在复印件上加盖税务机关印章。 （十三）

申报人有投资新设、股权结构调整、更名、分立、改制、注

销等事项，应提供相关工商登记变更、产权构成及其变更等

法定证明文书的复印件。上述事项须报经主管部门同意的，

应提供主管部门的批准文件复印件。 （十四）专员办审批时

需要的其他材料。包括为退税电子化操作而需要的电子资料

及软盘等。 申报退税受理时间 （一）采取申报退税集中受理

制，每年3月1日至4月30日、10月1日至11月30日为集中受理退

税时间。在此期间，将集中人力进行现场和书面审核，其他

时间一般不受理退税事项。 （二）对符合申请增值税退税的

企业，原则上按年度办理，但企业年退税金额在200万元（

含200万元）以上的，可以半年申报一次。 100Test 下载频道

开通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


