
9.2.1  总体规定

一、税务文书
税务文书的格式由国家税务总局制定。本细则所称税务文书，包括：
（一）税务事项通知书；
[bookmark: _Hlk14885275]（《税收征管法实施细则》第一百零七条第一款）
（二）责令限期改正通知书；
（《税收征管法实施细则》第一百零七条第二款）
（三）税收保全措施决定书；
（《税收征管法实施细则》第一百零七条第三款）
（四）税收强制执行决定书；
（《税收征管法实施细则》第一百零七条第四款）
（五）税务检查通知书；
（《税收征管法实施细则》第一百零七条第五款）
（六）税务处理决定书；
（《税收征管法实施细则》第一百零七条第六款）
（七）税务行政处罚决定书；
（《税收征管法实施细则》第一百零七条第七款）
（八）行政复议决定书；
（《税收征管法实施细则》第一百零七条第八款）
（九）其他税务文书。
（《税收征管法实施细则》第一百零七条第九款）
二、文书式样
（一）全国统一税收执法文书式样
（二）税务稽查执法文书式样
（三）社会保险费及其他基金规费文书式样

附注：修改历程
1、关于印发全国统一税收执法文书式样的通知（国税发〔2005〕179号），略。
2、[国家税务总局公告2014年第21号规定，本文《定期定额户自行申报（申请变更）纳税定额表》取消]
3、[国家税务总局公告2017年第33号，本文附件1中的《税务行政处罚（简易）执法文书》废止]。
4、[国家税务总局公告2018年第35号，本文附件1中的《纳税人存款账户账号报告表》废止]。
[bookmark: _Hlk79123428]5、[国家税务总局公告2021年第23号​规定，自2021年8月11日起，《国家税务总局关于印发全国统一税收执法文书式样的通知》（国税发〔2005〕179号）、《国家税务总局关于发布〈税务稽查执法文书式样〉的公告》（2012年第2号）、《国家税务总局关于发布〈社会保险费及其他基金规费文书式样〉的公告》（2015年第98号）、《国家税务总局关于修订税务行政处罚（简易）执法文书的公告》（2017年第33号）中附件对应的文书同时废止。]
三、税收执法文书标准 
为规范、简化税收执法文书的制作和使用，有利于信息化管理，促进信息共享，根据《中华人民共和国税收征收管理法》及其实施细则的规定，确定税收执法文书标准如下：
（一）文书名称
统一对外文书的税务机关名称，除法律、行政法规特别规定和部门之间对等原则外，均采用“××税务局”，与现行文书发文文头保持一致，税务局和稽查局都使用的文书，文头采用“××税务局（稽查局）”。
[bookmark: _Hlk79121701]（国税发〔2005〕179号附件2第一条）
（二）文书字号
文书字号统一为“ 税 〔 〕 号”，年份应使用公元全称，去掉“年”字，例如“2004”不得写成“04”，并用六角号“〔 〕”括起；年份和序号一律使用阿拉伯数码；序号前一律不加“第”字和虚位“0”。稽查局使用文书时，应在字轨中增加“稽”字，以区别于本级税务局。如《税收强制执行决定书》（扣缴税收款项适用），税务局使用时，字轨为“ 税强扣〔 〕 号”；稽查局使用时，字轨为“ 税稽强扣〔 〕 号”。
（国税发〔2005〕179号附件2第二条）
（三）引用条款
文书引用新《税收征管法》及其实施细则等法律、行政法规、行政规章时，应尽量直接标明具体的条款，并引用原文。
（国税发〔2005〕179号附件2第三条）
（四）文书的受理和审批
文书的受理和审批栏，统一使用经办人、负责人，税务机关签章。在使用中应按照《税收征管法》及其实施细则规定的权限和程序使用，例如《税收征收管理法》明确为税务局局长批准的，签字的负责人应为局长。
（国税发〔2005〕179号附件2第四条）
（五）告知事项
文书中有告知事项的，统一将告知事项作为文书的内容，放在文书正文的尾部。复议事项中应写明具体的复议税务机关名称，需要先缴纳税款、滞纳金或者提供纳税担保的，在告知事项中标明。
（国税发〔2005〕179号附件2第五条）
（六）技术规范
1.文书尺寸。除有个别要求的文书外，统一使用A4幅面纸张(210mm×297mm)印制。
2．字体字号。税务机关名称使用2号宋体；文书名称使用1号宋体；文书字轨文号、字号和正文使用3号仿宋；表格内文字使用小4号仿宋。使用说明使用3号仿宋。
3．文书一般每页22行，每行28个字。
4．文书页数在2页或者2页以上的，需在页码处标注“共×页第×页”。
5．取消一式两栏或多栏文书，统一采用一式多份文书。
（国税发〔2005〕179号附件2第六条）
四、文书送达
（一）直接送达、委托送达与邮寄送达
税务机关送达税务文书，应当直接送交受送达人。
[bookmark: _Hlk14885188]（《税收征管法实施细则》第一百零一条第一款）
直接送达税务文书有困难的，可以委托其他有关机关或者其他单位代为送达，或者邮寄送达。
（《税收征管法实施细则》第一百零四条）
1.签收
送达税务文书应当有送达回证，并由受送达人或者本细则规定的其他签收人在送达回证上记明收到日期，签名或者盖章，即为送达。
（《税收征管法实施细则》第一百零二条）
直接或者委托送达税务文书的，以签收人或者见证人在送达回证上的签收或者注明的收件日期为送达日期；邮寄送达的，以挂号函件回执上注明的收件日期为送达日期，并视为已送达。
（《税收征管法实施细则》第一百零五条）
（1）公民签收
应当由本人直接签收；本人不在的，交其同住成年家属签收。
（《税收征管法实施细则》第一百零一条第二款）
（2）法人或者其他组织的签收
应当由法人的法定代表人、其他组织的主要负责人或者该法人、组织的财务负责人、负责收件的人签收。受送达人有代理人的，可以送交其代理人签收。
（《税收征管法实施细则》第一百零一条第三款）
2.拒签——留置送达
受送达人或者本细则规定的其他签收人拒绝签收税务文书的，送达人应当在送达回证上记明拒收理由和日期，并由送达人和见证人签名或者盖章，将税务文书留在受送达人处，即视为送达。
（《税收征管法实施细则》第一百零三条）
（二）公告送达
有下列情形之一的，税务机关可以公告送达税务文书，自公告之日起满３０日，即视为送达：
1.同一送达事项的受送达人众多；
（《税收征管法实施细则》第一百零六条第一款）
2.采用本章规定的其他送达方式无法送达。
[bookmark: _Hlk14900949]（《税收征管法实施细则》第一百零六条第二款）
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