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内容概要

　　本书介绍的各项内容都是各纳税单位办税人员必须掌握的基本税收知识及办税方法。
《办税人员工作手册:纳税人税务入门》由多年从事税收工作的专家、教授及富有实践经验的税务工作
者编写而成，具有很强的实用性和可操作性。

　　本书所列举相关税收政策、法规为编印之时限止，使用之时如相关政策、法规有变动，请以现行
政策、法规为准。
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书籍目录

第一篇 办税人员的设置和管理
第一章 纳税单位设置办税人员的意义和作用
一、纳税单位设置办税人员的必要性
二、纳税单位办税人员的设置范围及其法律地位
三、办税人员应具备的基本条件
四、办税人员的基本权限和职责
第二章 办税人员的管理
一、办税人员资格管理的权限及职责分工
二、对办税人员实行资格管理的内容
第二篇 北京市地方税收
第三章 北京市地方税收概述
一、北京市地税局的机构设置及职责
二、北京市地税局负责稽征和管理的主要税种简介
第四章 征纳双方各自的权利和义务
一、纳税人的权利与义务
二、税务机关的权利与义务
第三篇 地税征管实务——办税程序
第五章 税务登记
一、内资单位的开业登记
二、涉外单位的开业登记
三、变更税务登记
四、注销税务登记
五、停、复业税务登记
六、外出经营报验登记
七、纳税人税种登记
八、税务登记证管理制度
九、非正常户税务登记的处理
十、税务登记表及填写说明
第六章 初始申报与纳税核定
一、相关规定
二、初始申报表及填写说明
第七章 账簿、凭证管理
一、设置账簿的范围
二、对纳税人财务会计制度及其处理办法的管理
三、账簿、凭证的保存和管理
第八章 纳税申报
一、纳税申报的主要方式
二、办理纳税申报的对象和内容
三、纳税申报期限
四、延期申报管理
第九章 税款征收
一、税款征收的主要方式
二、缴纳税款的要求与税收缴款书的填写
三、税收缴款书及填写说明
⋯⋯
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第四篇 地方税种主要内容介绍
第五篇 税务司法——处罚、复议与诉讼
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章节摘录

版权页：插图：上适应经济一体化和人世后对我国税收工作所提出的要求。
而企业经济事务和税法规定的复杂性就使得纳税单位设置具有一定税收专业知识的办税人员做好纳税
工作成为形势发展的客观必然。
（二）密切征纳双方联系，有利于税收法规规定的正确贯彻执行一办税人员是纳税单位直接同税务机
关发生联系，具体完成各项涉税事宜的人员，是税务机关提供纳税服务的对象之一。
纳税单位设置办税人员，可以密切纳税单位与税收征收机关的联系，在征纳双方起桥梁、纽带作用，
及时沟通信息、反映情况、研究问题，使国家的税收政策、法规规定得以及时、准确地贯彻执行。
（三）有利于熟悉税法规定、提高依法纳税的自觉性，同时切实维护自身的合法权益纳税单位设置办
税人员，使各项纳税工作集中由专人负责，有利于熟悉与本单位有关的税收法规规定，提高办税能力
。
一方面增强纳税单位依法纳税的自觉性，使应纳税款及时足额地缴入国库，更好地履行纳税义务；另
一方面，可以使纳税单位用好、用足税收优惠政策，在符合国家政策导向的前提下，减轻税收负担，
在依法履行纳税义务的同时切实保护纳税单位自身的合法权益。
（四）有利于加强企业内部监督，提高经济核算和经营管理水平税法的贯彻执行涉及从事生产经营活
动的每个单位和个人。
一切经营单位和个人通过办理税务登记、建账建制、纳税申报，其各项经营活动都将纳入税法的规范
制约和管理范围，都将较全面地反映出纳税人的生产经营隋况。
应纳税额的计算同纳税单位的生产经营、财务管理、成本核算和资金运用等方面都有密切的关系。
设置办税人员通过办税工作，不仅能发现单位纳税方面的问题并得到及时解决，还能发现有关经济核
算、经营管理方面的问题，及时提出改进意见，供领导决策，以达到正确纳税并提高二、纳税单位办
税人员的设置范围及其法律地位根据《北京市地方税务局关于纳税单位设置办税人员管理暂行规定》
，“凡在本市行政区域内，负有缴纳地方税纳税义务的纳税单位，均应设置办税人员，并支持办税人
员正确履行职责。
”同时规定，“纳税单位未设置经地方税务机关考核合格的办税人员，又未委托合法的税务代理机构
代为办理涉税事宜的，地方税务机关除责令其必须派员到税务机关办理各项涉税事宜外，也可依法实
行定额定率征收。
”办税人员在纳税单位财务部门的领导下开展工作，并接受地方税务机关的纳税服务与监督。
三、办税人员应具备的基本条件纳税单位的办税人员不是任何人都能担任的，企业领导也不能随意指
定。
办税人员必须具备以下基本条件，才能够胜任这项工作：1、遵纪守法、坚持原则，自觉接受税务机
关的服务和监督。
2、具有一定的财务管理知识和财会工作经验。
3、熟悉有关税收法律、法规和掌握各税种的具体纳税环节、纳税程序，并能准确及时办理纳税事项
。
4、经地方税务机关考核合格并取得办税人员证书。
四、办税人员的基本权限和职责确定办税人员的权限、职责，明确办税人员的任务，有利于发挥办税
人员的积极性和创造性，增强其责任感，努力做好办税工作。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<办税人员工作手册>>

编辑推荐

《办税人员工作手册:纳税人税务入门》是由中国财政经济出版社出版的。
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