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   收据主要是指财政部门印制的盖有财政票据监制章的的收付款凭证‚用于行政事业性收入‚即非应税

业务！一般没有使用发票的场合，都应该使用收据。是重要的原始凭证！收据与我们日常所说的“白

条”不能画等号，收据也是一种收付款凭证，它有种类之分。至于能否入账，则要看收据的种类及使用

范围。 

  哪些收据可以入账？ 

  内部收据是单位内部的自制凭据，用于单位内部发生的业务，如材料内部调拨、收取员工押金、退

还多余出差借款等等，这时的内部自制收据是合法的凭据，可以作为成本费用入账。单位之间发生业务

往来，收款方在收款以后不需要纳税的，收款方就可以开具税务部门监制的收据，如收到下属单位归还

的借款，因为收到借款不存在纳税义务，所以可以向下属单位开具税务局监制的收据。 

  收据的开立与受领。 

  收据开立与受领检查的重点有如下几点：（1）记载事项不完全的收据。更改金额或受领人的收据、

无公司印章或处理章的收据、无骑缝章的收据等，原则上都是无效的。为了防止不当的行为，最好事先

印好有这些事项的收据纸张。（2）收据再开立。原则上一次交易只开一次收据。但对方因遗失等事由而

要求再开立时，应在空白部分注明“补发”字样。 

  补缴去年的工会经费已取得专用收据在今年能否作纳税调整？ 

  根据《中华人民共和国企业所得税法实施条例》第九条规定：企业应纳税所得额的计算，以权责发

生制为原则，属于当期的收入和费用，不论款项是否收付，均作为当期的收入和费用；不属于当期的收

入和费用，即使款项已经在当期收付，均不作为当期的收入和费用。本条例和国务院财政、税务主管部

门另有规定的除外。 

  行政事业性收据能否作为应税收入凭据入账？ 

  对非营利性医疗机构从事非医疗服务取得的收入，如租赁收入、财产转让收入、培训收入、对外投

资收入等应按规定征收各项税收。所有单位和从事生产、经营活动的个人在购买商品、接受服务以及从
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事其他经营活动支付款项，应当向收款方取得发票。不符合规定的发票，不得作为财务报销凭证，任何

单位和个人有权拒收。 

  凭收入专用收据工会经费可在税前扣除？ 

  自2010年7月1日起，企业拨缴的职工工会经费，不超过工资薪金总额2%的部分，凭工会组织开具的

《工会经费收入专用收据》在企业所得税税前扣除。 

  盖有发票专用章的收据可以入账吗？ 

  《中华人民共和国发票管理办法》第二十二条规定：不符合规定的发票，不得作为财务报销凭证，

任何单位和个人有权拒收。此收据就是日常所说的“白条”，不能作为凭证入账，应该以正规的合法发

票入账。企业未按规定取得发票的行为，应按照《中华人民共和国发票管理办法》第三十六条和《中华

人民共和国发票管理办法实施细则》第四十九条规定，由税务机关责令限期改正，可以并处一万元以下

的罚款。 

  拨缴工会经费盯住专用收据。 

  企业根据工资的一定比例拨缴的工会经费，应取得工会经费拨缴款专用收据，否则，不能在企业所

得税前扣除。工会经费拨缴款专用收据是企业拨缴时的法定凭证，它由财政部统一印制并套印财政部票

据监制章，由全国总工会统一发放。 

  因公出国时取得的申请费收据能否作为有效票据报销？ 

  单位和个人从中国境外取得的与纳税有关的发票或者凭证，税务机关在纳税审查时有疑义的，可以

要求其提供境外公证机构或者注册会计师的确认证明，经税务机关审核认可后，方可作为记账核算的凭

证。 

  税前扣除是否需要发票或收据？ 

  企业在日常列支和核算职工福利费时，往往无法取得发票、收据等外部凭据，如企业以货币形式发

放给职工的各项补贴、救济费、安家费等。对于这部分福利性支出，要本着实事求是的态度，主要审查

此类支出的合理性和真实性，只要是合乎经营常规和会计惯例，属于必要、正常且合乎情理、事理和法

理的支出，就应该给予报销，而不应拘泥于凭据的形式。 

  罚款收据可以作为报销依据税前扣除吗？ 

  罚款应该入账，计入营业外支出，但是行政罚款不能税前扣除。企业所得税法第十条在计算应纳税

所得额时，下列支出不得扣除：（一）向投资者支付的股息、红利等权益性投资收益款项；（二）企业

所得税税款；（三）税收滞纳金；（四）罚金、罚款和被没收财物的损失；（五）本法第九条规定以外

的捐赠支出；（六）赞助支出；（七）未经核定的准备金支出；（八）与取得收入无关的其他支出。 
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