
一.税务管理的概念

税务管理，是指税收征收管理机关为了贯彻，执行国家税收法律制度，加强税收

工作，协调征税关系而对纳税人和扣缴义务人实施的基础性的管理制度和管理行

为。

税务管理主要包括：税务登记管理，账簿和凭证管理，发票管理，纳税申报管理

和涉税专业服务管理。

二.税务登记管理

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，都应当办理税务登记。

税务登记主管机关：县以上（含本级，下同）国家税务局，地方税务局中税务登

记的主管机关，负责税务登记的设立登记，变更登记，注销登记和税务登记证验

证，换证以及非正常户处理，报验登记等有关事项。

从 2016年 9 月 1 日起，对新设立的各类企业、农民专业合作社，统一实行“五证

合一、一照一码”登记模式，由工商部门核发加载“统一代码”的营业执照。2015

年 10月 1 日至 2017 年 12月底为过渡期，原发营业执照、组织机构代码、税务

登记证、社会保险登记证和统计登记证仍可继续使用。过渡期间，企业在办理变

更或换发“五证合一、一照一码”执照后，原发营业执照、组织机构代码证、税务

登记证、社会保险登记证和统计登记证不再有效。从 2018年 1 月 1 日起，企业

一律改为使用加载“统一代码”的营业执照办理相关业务，未换发营业执照不再有

效。（五证合一，一照一码）营业执照

三.账簿和凭证管理



1.从事生产，经营的纳税人应当自领取营业执照或者发生纳税义务之日起 15日

内，按照国家有关规定设置账簿。

2.扣缴义务人应当自税收法律，行政法规规定的扣缴义务发生之日起 10日内，

按照所代扣，代收的税种，分别设置代扣代缴，代收代缴税款账簿。

3.凡从事生产，经营的纳税人必须将所采用的财务，会计制度和具体的财务，会

计处理办法，按税务机关的规定，自领取税务登记证件之日起 15日内，及时报

送主管税务机关备案。

四.发票管理

发票类型：1.增值税专用发票，包括增值税专用发票和机动车销售统一发票。

2.增值税普通发票，包括增值税普通发票，增值税电子普通发票和增值税普通发

票（卷票）。

3.其他发票，包括农产品收购发票，农产品销售发票，门票，过路费发票，定额

发票，客运发票和二手车销售统一发票等。

专用发票的联次及用途

专用发票由基本联次或者基本联次附加其他联次构成，基本联次为 3联

1.发票联：作为购买方核算采购成本和增值税进项税额的记账凭证

2.抵扣联：作为购买方报送主管税务机关认证和留存备查的扣税凭证

3.记账联：作为销售核算销售收入和增值税销项税额的记账凭证

最高开票限额由一般纳税人申请，税务机关依法审批。

区：10万及以下

地市：100万

省：1000万以以上



五.纳税申报

1.自行申报：也称直接申报，自行直接到主管税务机关指定的办税服务场所办理

纳税申报手续。

2.邮寄申报：是指经税务机关批准，纳税人，扣缴义务人使用统一的纳税申报专

用信封，通过邮政部门办理交寄手续，并以邮政部门收据作为申报凭据的纳税申

报方式。

3.数据电文申报：涉税专业服务机构是指税务师事务所和从事涉税专业服务的会

计师事务所，律师事务所，代理记账机构，税务代理公司，财税类咨询公司等机

构。


