附件1 
大厅办税指引
一、资料清单
1.租赁信息采集
	序号
	报送资料名称
	必报
	条件报送
	归档
	查验
	核销

	1
	《个人房屋租赁信息采集表》
	√
	
	√
	
	

	2
	房屋租赁合同或房屋租赁凭证
	√
	
	
	√
	

	3
	房屋租赁合同或房屋租赁凭证复印件
	√
	
	√
	
	

	4
	承租方记载统一社会信用代码的营业执照或《税务登记证》《组织机构代码证》
	√
	
	
	√
	

	5
	承租方记载统一社会信用代码的营业执照或《税务登记证》《组织机构代码证》复印件
	√
	
	√
	
	

	6
	经办人身份证明材料
	√
	
	
	√
	

	7
	经办人身份证明材料复印件
	√
	
	√
	
	


2.代开增值税发票
	序号
	报送资料名称
	必报
	条件报送
	归档
	查验
	核销

	1
	《代开增值税发票申请表》
	√
	
	√
	
	

	2
	完税凭证
	√
	
	
	√
	

	3
	完税凭证复印件
	
	√
	√
	
	

	4
	经办人身份证明材料
	√
	
	
	√
	

	5
	经办人身份证明材料复印件
	√
	
	√
	
	


上述资料报送条件为：

1.《个人房屋租赁信息采集表》报送条件为首次申请代开发票，系统中未采集租赁信息；

2.《代开增值税发票申请表》报送条件为必须报送；

3.房屋租赁合同或房屋租赁凭证报送条件为首次申请代开发票的，验原件，留复印件；

4.承租方已办理统一社会信用代码营业执照的，提供记载统一社会信用代码的营业执照；尚未办理记载统一社会信用代码的营业执照的，提供《税务登记证》或《组织机构代码证》，其报送条件为首次申请代开发票的，验原件，留复印件；

5.完税凭证复印件报送条件为除在办税大厅当场完税的情况，验原件，留复印件；
6.经办人身份证明材料包括居民身份证、军人证、护照，验原件，留复印件；

7.如果已做信息采集的，在租赁合同有效并且未发生变化时，无需重复提供信息采集的资料。信息采集包括通过微信、大厅、租赁办等途径采集租赁信息。

二、个人房屋租赁信息采集表
	个人房屋租赁信息采集表

	出租方

	姓名
	　
	证件类型
	

	
	证件号码
	
	联系电话
	

	
	开户银行（非必录）
	
	银行账号
	

	
	出租方地址
	

	承租方
	承租方类型
	□个人 

	
	姓名
	
	证件类型
	

	
	证件号码
	
	联系电话
	

	
	承租方类型
	□企业 

	
	社会信用代码
（纳税人识别号）
	
	名称
	

	
	开户银行
	
	银行账号
	

	
	联系电话
	
	付款方地址
	

	房源信息

	房屋地址
	房产证号码
	产权比例

	
	
	

	租赁合同信息

	合同起始日期(月/年)
	合同终止日期（月/年）
	月租金（含税）
	房屋类型
	租赁类型

	
	
	
	□住房
□非住房
	□非转租
□转租

	经办人
	
	联系电话
	

	证件类型　
	　
	证件号码
	

	受理人
	
	受理日期
	


三、代开增值税发票申请表
	代开增值税发票申请表

	□代开增值税专用发票
	□代开增值税普通发票

	购买方
（承租方）
	纳税人识别号
	　
	电话
	

	
	纳税人名称
	

	
	地址
	

	
	开户银行
	
	银行账号
	

	销售方
（出租方）
	纳税人识别号
	
	电话
	

	
	纳税人名称
	

	
	地址
	

	代开类型
	□销售取得的不动产
□出租不动产
	征税类型
	□全额征税
 □差额征税

	销售取得的不动产填写以下信息

	不动产地址
	产权证号
	面积
	含税销售金额
	扣除额

	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	
	　

	
	
	
	
	　

	出租不动产填写以下信息

	不动产地址
	租赁合同号
	含税租金
	开票所属租期

	
	
	
	年月—年月

	
	
	
	年月—年月

	
	
	
	年月—年月

	经办人
	
	联系电话
	

	证件类型　
	　
	证件号码
	

	以下内容由税务机关填写

	发票号码
	
	税票号码
	

	受理人
	
	受理日期
	


PAGE  
— 3 —


