附件5

土地增值税清算资料整理、归档要求
一、资料管理要求

（一）土地增值税清算资料列入档案化管理，其整理、归类、装订应符合档案管理的基本要求；

（二）土地增值税清算资料应按项目整理，装订成册，并于每年1月底之前将上一年度的清算资料报档案管理部门归档；

（三）对纳税人按照《土地增值税清算申报资料清单》要求报送的申报材料（含相关实证资料）、税务机关要求补正资料、《土地增值税清算审核工作底稿》、税款入(退)库凭证以及税务文书等各项资料应统一编制目录、打印页码，注意报表和相关凭证的对应关系，按照规定的资料顺序进行整理，使清算资料便于查阅。

二、整理归档的资料

纳税人提交的各类表单、实证材料以及税务机关清算管理资料，按以下分类和顺序整理归档：
（一）清算审核报告、会议纪要、清算审核结论通知等审核结论资料
（二）土地增值税清算税款鉴证报告（纳税人未委托税务中介机构审核鉴证的无需归档）
（三）土地增值税清算附表及实证资料
（四）土地增值税清算审核工作底稿
（五）其他税务文书及送达回证

（六）其他税务管理资料
土地增值税清算附表及实证资料应按照表单设置顺序分类排列。其中，扣除项目表及明细资料应按照取得土地使用权所支付的金额、土地征用及拆迁补偿费、前期工程费、建筑安装工程费、基础设施费、公共配套设施费、开发间接费用、房地产开发费用、代收费用分类，按资料取得时间排序。

