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企业在日常经营中真实发生的成本和费用多种多样，其中与收入相关的合理性的支出，可

以进行税前扣除（税前列支），这一点日本与中国是一样的。但在中国一般情况下需要取得

所谓的“发票”，但根据交易内容的不同，即使没有“发票”也要有可以作为税前扣除（税

前列支）的凭证。 

本次，我们将针对中国税务机关为规范各种可以税前扣除（税前列支）的凭证（包括发票

和无法取得发票的相关合理性支出）出台的『税前扣除凭证管理办法』（国家税务总局公告

2018年第 28号）加以说明。 

 

1.可税前扣除的基准原则 

⊙真实性：支出项目是经营过程中真实发生的。 

⊙合法性：支出项目在依法取得发票或合规凭证的前提下，还需有与交易相关的合同、非

现金形式付款情况下的支付凭证、报关单和出库单等证明资料进行佐证。 

若属于虚开发票的行为，即使有合同和付款单据等证明材料，也不能视为合法 

的税前扣除凭证。 

⊙关联性：支出项目应为公司主营项目的产品和服务而发生的支出，若与公司主营业务无

关的支出，即使取得相关的合规发票或凭证仍不能作为税前扣除。 

 

2.税前扣除凭证的具体列举说明 

我们在日常工作中涉及的相关凭证包括外部凭证和内部凭证，凡是能够满足上述“1”

项基本原则的凭证均可在税前扣除，具体内容举例说明如下： 



类型 凭证依据 注释说明

企业自制的员工工资表
公司每月支付的员工工资计算表（包含基本工资、奖金、
补贴等），在全部员工全员申报个人所得税的前提下，可
以税前扣除

报废资产的审批表和会计凭证

若公司发生固定资产或存货的报废损失支出，应做好内部
废弃损失审批单、处置的会计凭证、废弃资产的照片和原
始入账凭证基础要件作为税前扣除凭证。
若涉及损失金额过大（一般为该类资产总额的10%或影响
税务利润的10%以上），主管税务机关有可能会要求出具
财产损失专项报告

正式增值税发票

对方登记为增值税纳税人的，应索取发票作为税前扣除凭
证；若金额较大（一般为1万元以上）或经常发生的业务
应签订业务合同和通过银行转账方式进行资金结算，满足
合同流、发票流和资金流的三流合一

收据凭证

对方为个人且未达到增值税起征点的纳税人，若公司与其
发生零星劳务或货物支出（单笔在500元以下），可以凭
借收据作为扣除凭证。收据要求必须列明个人的名称及身
份证号，支出内容和金额，并由收款方个人签字确认

境外请求书和完税凭证
若公司与境外单位或个人发生的非贸易项下的服务（设计
费、特许权使用费和其他劳务），凭合法的请款书和中国
扣缴的完税凭证即可税前扣除

分割单收据

若公司与其他公司共同接受服务等，提供服务方无法单独
开具发票时，可以按照分割单税前扣除。
税务机关主要列举了公司办公、生产用房等租赁资产发生
的水、电、燃气、冷暖气、通讯线路、有线电视、网络等
费用，可以凭证出租方提供的服务方开具给出租方的发票
和出租方向公司开具的分割单收据作为税前扣除凭证

境外发行的领収书
公司人员因业务在境外发生的交通差旅费、住宿费和餐饮
费可以凭借境外发行的领収书作为税前扣除凭证

违约金协议或者法院裁定书和
判决书

若双方在业务实施中有违反合同约定的情况，双方协商一
致的协议或经人民法院出具的调解书和判决书，可作为违
约金和罚款支出的扣除凭证

内部凭证

外部凭证

 

3.特殊情况的处理 

一般情况下公司在业务完成时应及时索取发票，并由财务人员审核发票的真伪，必要时还可 

以通过“全国增值税发票查验系统”进行查验。但是，由于业务的特殊性或在业务存在纠纷等 

意外情况下可能无法及时取得合规发票的，税务机关也就此规定了特殊情况下的处理方法，具 

体情况如下： 

 



特殊情形 处理方式

当年度真实发生的费用，未取得发票或取得了不合规发
票

公司可以在汇算清缴申报期限前要求对方补
开、换开发票和合法外部凭证，补开或换发
后可以认定为在发生年度税前扣除

当年度真实发生的费用，在转年的企业所得税汇算清缴
之后取得发票或者发现不合规发票

公司自行发现时，未在当年汇算清缴申报时
进行扣除的话，在取得发票或合法外部凭证
后，向主管税务机关提交说明可以追加计入
发生年度税前扣除，追补期限最长为为发生
年度起5年

当年度真实发生的费用，在转年的汇算清缴之后被税务
机关发现有未取得发票或不合规发票

应在税务机关告知后的60日内补开、换开发
票和合法外部凭证，可以认定为发生年度税
前扣除

 

*文件依据:《企业所得税税前扣除凭证管理办法》的公告(国家税务总局公告 2018年第 28号) 
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