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https://www.100test.com/kao_ti2020/646/2021_2022_2010_E5_B9_

B4_E4_B8_AD_c49_646869.htm 账簿凭证管理 (一)账簿管理 账

簿包括总帐、明细账、日记账和其他辅助账簿 1、账簿设置

要求： (1).一般纳税人应自领取营业执照之日起15日内设置账

簿。 (2).扣缴义务人要在扣缴义务发生之日起10日内分别设置

代扣代缴、代收代缴账簿。 (3).生产经营规模小又确无建账

能力的纳税人，可以聘请经批准从事会计代理记账业务的专

业机构或者经税务机关认可的财务人员代为记账。聘请上述

机构或者人员有实际困难的，经县以上税务机关批准，可以

建立收支凭证粘贴簿、进货销货登记簿或者税控装置。 2.账

簿的使用要求。 账簿、收支凭证粘贴簿、进销货登记簿等资

料，至少要保存10年，未经税务机关批准，不得销毁。保管

期满需要销毁时，应编造销毁清册，报主管部门和税务机关

批准然后在其监督下销毁。 (二)凭证管理 纳入凭证管理范围

的凭证主要包括会计凭证和税收凭证两大类。 1.会计凭证分

为原始凭证和记账凭证两种。 (1)原始凭证：经济业务发生时

取得或者填制的用以记录或者证明经济业务或者完成情况的

原始证明 原始凭证有错误的，应当由出具单位重开或者更正

，更正处应当加盖出具单位印章.原始凭证金额有错误的，应

当由出具单位重开，不得在原始凭证上更正。 (2)记账凭证是

由会计机构或会计人员根据经过审核无误的原始凭证或汇总

原始凭证填制的作为登记账簿依据的一种凭证。包括收款凭

证、付款凭证和转账凭证。 目前我国作为会计核算的原始凭

证主要是发票、行政性收费收据及财政、税务部门认可的自



制票据。 2.税收凭证是指税务机关在税款的征、减、免、退

、补、罚过程中开具的凭证。税收凭证通常分为两类： 一是

完税凭证类———包括各种完税证及缴款书 二是综合凭证类

———包括各种提退减免凭证、罚款收据、票款结算单、代

扣代缴税款专用发票、纳税保证金收据、税票调换证 编辑推

荐： 2010年中级经济师财政税收预习税务基层管理汇总 2010

年中级经济师财政税收预习辅导国债汇总 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 


