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E5_8D_81_E4_B8_83_E7_c45_76570.htm （二）账簿、凭证管

理 （1）账簿、凭证概念的界定 1、账簿的概念 所谓账簿，是

指纳税人用来连续地登记和反映其各种经济业务的账册或簿

籍，是编制报表的依据，也是保存会计数据资料的工具和载

体。 账簿按作用可分为总账、明细账、日记账和其他辅助性

账簿。 2、凭证的概念 所谓凭证，是指纳税人用来记录经济

业务，明确经济责任并据以登记账簿的书面证明。 凭证可按

填制的程序和用途分为两大类： 一类是原始凭证。是指经济

业务发生时所取得或填制的凭证。 另一类是记账凭证。是由

会计人员根据审核无误的原始凭证，按其内容应用会计科目

和复式记帐方法加以归类整理，并据以确定会计分类和登记

账簿的凭证。 （2）设置账簿的范围 根据《征管法》及其实

施细则的有关规定，从事生产、经营的纳税人、扣缴义务人

应自领取营业执照之日起15日内，按照国务院财政、税务主

管部门的规定设置账簿，根据合法有效凭证记帐，进行核算

。 对个体工商户确实不能设置账簿的，经税务机关核准，可

以不设置账簿。但可以聘请注册会计师或者经税务机关认可

的财务人员代为建账和办理账务；聘请注册会计师或者经税

务机关认可的财务人员有实际困难的，报县级以上税务机关

批准，可以按照税务机关的规定，建立收支凭证粘贴簿、进

货销货登记等账簿。 （3）纳税人财务会计制度及其处理办

法的管理 1、备案制度。 从事生产经营的纳税人应当自领取

税务登记证件之日起15日内，将其财务、会计制度或者财务



、会计处理办法报送税务机关备案。 2、依照税收的规定计

算纳税。 根据《征管法》的规定，纳税人的财务、会计制度

或者财务、会计处理办法与国务院或者国务院财政、税务主

管部门有关税收的规定相抵触的，按照国务院或者国务院财

政、税务主管部门有关税收的规定计算纳税。 （4）账簿、

凭证的保存和管理 从事生产、经营的纳税人必须按照国务院

财政、税务主管部门规定的保管期限保管账簿、记账凭证、

完税凭证及其他有关资料。 除法律、行政法规另有规定的外

，账簿、会计凭证、报表、完税凭证及其他有关资料应当保

存10年。纳税人不得伪造、变造或擅自销毁账簿、记账凭证

、完税凭证及其他有关资料。 （三）纳税申报 （1）纳税申

报的概念 纳税申报是指纳税人在发生法定纳税义务后，按照

税法或税务机关的规定期限和内容向主管税务机关提交有关

纳税书面报告的法律行为。 （2）办理纳税申报的对象 办理

纳税申报的对象分四种情况：（1）负有纳税义务的单位和个

人。（2）取得临时应税收入或发生应税行为的纳税人。（3

）享有减税、免税待遇的纳税人。（4）扣缴义务人。 （3）

办理申报的要求：1、纳税申报的时间要求。2、纳税申报的

内容要求。3、纳税申报的方法要求。 （四）发票的使用和

管理 （1）发票的概念。 发票是指在购销商品、提供或者接

受劳务和其他经营活动中，开具、收取的收付款凭证。 （2

）发票的印制。 税务机关对发票印制实行统一管理。具体内

容如下：1、统一确定印制发票企业。2、由国家税务总局统

一确定生产发票防伪专用品企业。3、要求发票套印由国家税

务总局确定式样的全国统一发票监制章。 （3）发票的领购

。 （4）发票的开具 （5）发票的保管 （6）发票的检查
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