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基金会税务管理制度

一、总则

为了加强基金会税务管理工作，确保基金会合法经营、诚信纳税，

根据国家有关税法规定和基金会发展的需要，特制定本税务管理制度。

二、职责

财务部门是基金会税务管理的归口管理部门，负责建立基金会税

务管理制度，负责基金会税务登记、变更、年审、验证和换证工作，负

责基金会各种税款的核算、申报和缴纳工作。

三、管理要求

1、基金会各部门必须执行国家有关税法规定和基金会税务管理制度。

2、办公室、项目部等采购要按照基金会采购流程，并按规定额度开据

发票。

3、税务证件的管理

（1）基金会的税务证件（包括正副本）统一由财务部管理。如其他部

门办理基金会有关事宜需要提供税务登记证复印件时，经理事长许可并

进行登记，在复印件上注明所办事由，方可取得复印件。

（2）税务登记证的变更、年审、验证和换证工作。税务登记内容发生

变化的，应当自办理变更登记之日起 30 日内，持有关证件向原税务登

记机关申报办理变更税务登记。涉及内容变化需要换证的，按规定进行
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换证。

4、账证管理

（1）每月必须计提当月应交税款，根据实际缴纳的税款，按照完税凭

证或已交税款的缴款书原件，在当月做记账凭证，如出现实交数与计提

数不符时，当月税差必须做相应的账务调整。

（2）相关财务人员将每月的税务申报表装订成册，妥善保管，严禁丢

失。

（3）相关税收记账凭证、账簿、完税凭证、缴款书及其他有关资料不

得伪造、编造或擅自损毁。

（4）相关税收的记账凭证、账簿、完税凭证、缴款书及其他有关资料

应当永久保存（另有规定的除外）。

（5）财务部负责基金会税务票证的领取、使用、保管和核销工作，根

据会计档案管理规定，分类保管各种涉税资料，保证各类税务资料的安

全、完整。

（6）基金会的税控系统应安装在独立的税控计算机上。为了保证基金

会税控系统的安全运行，除基金会财务人员外，未经许可，任何人不得

在税控机上进行上网和与税务工作无关的活动。基金会财务人员应与税

务部门及软件供应商保持联系，及时进行有关软件的升级和维护，保证

税控系统和网上申报软件的正常运行。

5、应缴税款的内容与核算
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（1）企业所得税：基金会为一般纳税人，经省相关部门审批，确认基

金会企业所得税税率按 25％征收。

（2）增值税：基金会为增值税一般纳税人，适用税率为 6％。

（3）个人所得税：基金会所有在职人员为个人所得税纳税义务人，由

公司代扣代缴，适用九级超额累进税率，税率为 5％～45％。

（4）印花税：基金会凡在国内发生书立、使用、领受应税凭证（如合

同）的行为，应依法向税务机关缴纳。

（5）城市维护建设税 ：基金会依法以所缴纳的增值税税额为计税依据

计算税额向税务机关缴纳，税率为 7％。

（6）教育费附加：基金会以所缴纳的增值税税额为依据计算税额向税

务机关依法缴纳，费率为 3％。

（7）城市教育附加：基金会以所缴纳的增值税税额为依据计算税额向

税务机关依法缴纳，费率为 2％。

6、申报及缴纳

（1）由财务部依据各项税收法律法规、条例及办法正确计算各类税费

及基金应纳金额，按时向相关征收机关申报，足额缴纳税款。

（2）由财务部按月依法正确计算应扣缴的个人所得税，由公司代扣代

缴，按时向税务机关申报，足额缴纳税款。

（3）相关财务人员必须在税局（所）规定申报的申报期限内进行税务

申报，如申报期有变动，以税局（所）公布的信息为主。
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（4）有关财务人员办理纳税申报时，应当如实填写纳税申报表，并根

据税务机关的要求报送下列资料：

①纳税申报表。②财务报表。③税务机关要求报送的其他资料。

7、财务部要注重税企关系的维护，并随时关注国家有关财政税收政策

的变化，并将有关信息及时反馈至理事长；对重大政策的变化，要提出

合理的税务筹划和可行性方案，并向理事长汇报，以规避税务风险。

8、加强财政税收政策的学习和培训，不断提高基金会的纳税管理水平。

基金会财务人员要通过自学或外出培训学习，不断增加税务知识、掌握

税收政策、进行税务研究，降低公司税负，合理合法纳税。

本制度自颁布之日起实行。

本制度（修订）经 2023 年 12 月 12 日第三届第七次理事会审议表决通

过。


	基金会税务管理制度
	一、总则
	二、职责
	三、管理要求


