注册税务师工作底稿规则
（试行）
第一章 总则
第一条 为了规范注册税务师涉税鉴证业务和涉税服务业务( 以下简称涉税业务)工作底稿的编制，维护各方当事人的合法权益，根据《注册税务师涉税鉴证业务基本准则》和《注册税务师涉税服务业务基本准则》制定本规则。
第二条 注册税务师执行涉税业务适用本规则，执行涉税业务以外的其他业务，除另有规定外，比照本规则执行。
第三条 本规则所称工作底稿，是指注册税务师依据执业规范，在执行涉税业务过程中形成的，反映执业过程、支持涉税业务结论或意见的工作记录和相关资料。
第二章 一般要求
第四条 注册税务师实施涉税业务，应当对业务过程和结果进行适当记录并形成工作底稿，且保证工作底稿记录的真实性、完整性和逻辑性。
第五条 编制工作底稿要实现下列目标：
（一）对业务过程进行记录，作为支持形成业务结论或意见的依据；
（二）对业务证据进行有效地收集与整理，证明注册税务师遵照执业规范执行了业务程序；
（三）规范记载业务实施情况，为注册税务师和税务师事务所执业质量的比较提供依据。
第六条 注册税务师实施业务应当取得支持业务结论或意见所需的事实根据和法律依据，并记录于工作底稿。注册税务师业务的实施，不能替代或减轻委托人或者委托人指向的第三人应当承担的会计责任、纳税责任以及其他法律责任。
第七条 工作底稿应当内容完整、重点突出、条理清晰、结论明确。注册税务师可以根据业务的实际情况，合理确定工作底稿的繁简程度。
第八条 工作底稿应当进行有效整理，使数据间相互印证并具有逻辑性，能够清晰反映注册税务师执业的过程和形成业务结论或意见的基础。
第九条 编制工作底稿的文字应当使用中文，也可以同时使用某种外国文字，少数民族自治地区可以同时使用少数民族文字。
第三章 工作底稿的形式和内容
第十条 工作底稿可以采用纸质或者电子的形式，有视听资料、实物等证据的，也可以同时采用其他形式。
第十一条 工作底稿应包括以下要素：
（一）业务项目名称；
（二）委托人名称；
（三）项目所属期间或截止日；
　　（四）工作底稿名称和索引；
　　（五）服务过程和结果的记录；
　　（六）相关证据；
　　（七）工作底稿编制人签名和编制日期；
　　（八）工作底稿复核人签名和复核日期。
第十二条 工作底稿通常分为管理类工作底稿和业务类工作底稿。
管理类工作底稿是指注册税务师在执业过程中，为承接、计划、控制和管理业务所形成的工作记录及相关资料。
业务类工作底稿是指注册税务师按照业务约定书的要求在执业过程中，对委托人或者委托人指向的第三人进行现场调查，收集相关证据，形成涉税服务结论或意见的工作过程记录及相关资料。
第十三条 管理类工作底稿通常包括以下内容:

（一）业务约定书；
（二）业务计划；
（三）业务执行过程中重大问题发现、沟通和处理记录；
（四）业务的复核记录；
（五）归档和查阅记录等。
第十四条 业务类工作底稿的具体内容因业务性质的不同而存在差异；注册税务师可以在业务实施过程中，通过记录、复制、录音、录像、照相等技术手段搜集证据，或者通过审阅、检查和盘点、询问或函证、观察、重新执行或分析等技术方法取得或者形成工作底稿。
第十五条 注册税务师收集委托人和相关当事人提供的与业务相关的资料作为工作底稿时，应当要求提供方在相关资料中签字、盖章或者以其他方式确认出处。同时注册税务师及其助理人员应当在自己编制的工作底稿上签字。
第十六条 工作底稿应当反映税务师事务所业务质量控制的过程。复核人员应对所复核的工作底稿书面表示复核意见并签字。
第十七条 注册税务师应当根据业务的性质、特点和工作底稿的类别，编制工作底稿目录和索引号，反映工作底稿间的勾稽关系。
第四章 工作底稿的管理
第十八条 注册税务师在业务完成后，应当及时整理工作底稿，在业务完成后90日内，将工作底稿与业务报告等一起存档，并由所在的税务师事务所按照国家有关档案管理要求和本准则规定进行妥善保管。
第十九条 工作底稿属于税务师事务所的业务档案，应当至少保存10年，法律、行政法规另有规定的除外。
第二十条 对以电子或者其他介质形式存在的工作底稿，税务师事务所应当采取适当措施保护信息的完整和不外泄。
第二十一条 税务师事务所不得在规定的保存期内对工作底稿进行转让、删改或销毁。
　　第二十二条 未经委托人同意，税务师事务所不得向他人提供工作底稿，但下列情况除外：
（一）税务机关因税务检查需要进行查阅的； 

（二）注册税务师行业主管部门因检查执业质量需要进行查阅的；
（三）公安机关、人民检察院、人民法院根据有关法律、法规需要进行查阅的；
（四）其他依法可以查阅的情形。
第二十三条 税务师事务所对工作底稿的管理应当建立保密制度。在工作底稿归档后，如果注册税务师或助理人员因工作需要查阅工作底稿，应当履行查阅手续，并对查阅的内容予以保密。
第二十四条 工作底稿归档后，注册税务师发现有必要增加新的工作底稿，应当将增加工作底稿的原因、编制人员和时间、复核人员和时间记录于工作底稿中，并履行补充归档手续。
第五章 附则
　　第二十五条 本规则由中国注册税务师协会负责解释。
　　第二十六条 本规则自2015年7月1日起执行。
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