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一、前言

为深入贯彻党的二十大关于“加快建设数字中国，加快

发展数字经济”、“推动经济社会发展绿色化、低碳化”的

有关精神，按照《中共中央办公厅 国务院办公厅关于进一

步深化税收征管改革的意见》、《国务院办公厅关于进一步

规范财务审计秩序促进注册会计师行业健康发展的意见》

（国办发〔2021〕30 号）、《国务院办公厅关于改革完善中

央财政科研经费管理的若干意见》（国办发〔2021〕32 号）

和《会计改革与发展“十四五”规划纲要》（财会〔2021〕

27 号）等有关要求，财政部、税务总局、人民银行、国务院

国资委、国家档案局、国家标准化管理委员会、国家电子文

件管理部际联席会议办公室（国家密码管理局）、民航局、

中国国家铁路集团有限公司联合组织开展电子凭证会计数

据标准深化试点工作。通过制定推广会计数据标准，推动电

子凭证从开具、接收到处理、归档等各环节全流程标准化无

纸化处理，着力解决广大企事业单位存在的电子凭证“接收

难、入账难、归档难”问题。

为帮助试点单位熟悉了解有关情况和要求，方便试点单

位迅速有效地开展深化试点工作，我们研究编写了《电子凭

证会计数据标准深化试点操作指南 1.0——全面数字化的电

子发票》（简称《操作指南》）。《操作指南》从总体流程、

开具端操作指南、接收端操作指南等方面对全面数字化的电

子发票（不含铁路电子客票、航空运输电子客票行程单，下
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同，简称数电票）在深化试点过程中的相关处理流程进行介

绍，供试点单位相关人员参阅。

二、总体流程

图 1 业务流程示意图

数电票从开具、接收到处理、归档等各环节全流程如图

1 所示，主要包括：

1.开具端试点单位按照试点要求，开具（交付）符合相

关主管部门有关业务规范的数电票（即为接收端试点单位接

收处理的电子凭证），且务必保障该电子凭证的所有数据信

息来源合法、真实及不被篡改。

2.开具端试点单位将数电票（含结构化数据）发送给接

收端试点单位（或接收端试点单位相关人员）。

3.接收端试点单位可借助财政部提供的免费基础工具包

或深化试点服务保障单位提供的免费个性化工具包，按照电

子凭证会计数据标准及相关技术规范对其会计信息系统进
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行配置，使其具备接收和解析电子凭证的能力。

4.接收端试点单位接收数电票（含结构化数据），解析

出数电票的结构化数据，然后进行报销、入账等业务处理。

5.接收端试点单位应当在业务对应的会计入账完成后、

会计凭证归档之前，根据实际入账情况生成符合电子凭证会

计数据标准的会计入账信息结构化数据文件（简称入账信息

结构化数据文件）。

6.接收端试点单位按财政部、国家档案局《会计档案管

理办法》（财政部 档案局令第 79 号）和《关于规范电子会

计凭证报销入账归档的通知》（财会〔2020〕6 号）等相关

规定将相关电子凭证进行归档。

三、开具端操作指南

（一）电子凭证开具步骤

数电票开具方应按照税务主管部门的有关要求（参见《电

子发票业务数据规范》和《电子发票数据电文规范》），开

具出符合要求的数电票。

（二）电子凭证开具标准

数电票开具端试点单位按照相关主管部门有关业务规

范，生成数电票，且务必保证数电票所有数据来源合法、真

实和不被篡改。数电票开具端试点单位最终交付的电子凭证

即为含有数字签名的 XML 格式结构化数据文件。

（三）电子凭证版式文件

数电票无需额外获取版式文件，仅需将税务主管部门提
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供的含有数字签名的 XML 格式结构化数据文件提供给接收端

试点单位即可。

（四）保证电子凭证来源合法、真实及不被篡改

数电票开具端试点单位可按照相关主管部门的要求使用

电子签章或数字签名技术防止数据信息被篡改。

四、接收端操作指南

数电票接收端单位的处理流程一般包括获取、查验、解

析、入账、归档等。接收端试点单位接收到数电票开具端试

点单位开具的电子凭证，将数电票结构化数据文件用于本单

位财务系统的报销、入账，并按要求生成和保存入账信息结

构化数据文件。

接收端试点单位应按税务主管部门的要求进行业务处

理。

（一）电子凭证获取

接收端试点单位可通过电子发票服务平台、电子邮箱、

二维码等渠道获取数电票含有数字签名的XML格式电子文件。

（二）电子凭证查验

接收端试点单位应按照税务主管部门的要求，通过“电

子发票服务平台”或“全国增值税发票查验平台”进行票据

查验，以保证数电票的来源合法、真实及不被篡改。
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（三）电子凭证入账

1.生成入账信息结构化数据文件

接收端试点单位应当在业务对应的会计入账完成后、会

计凭证归档之前，根据实际入账情况生成符合电子凭证会计

数据标准的会计入账信息结构化数据文件。数电票入账后的

电子凭证文件由两部分构成，分别是开具端单位开具（交付）

的数电票（含有数字签名的 XML 格式电子文件），以及接收

端试点单位生成的会计入账信息结构化数据文件。接收端试

点单位按照《电子凭证会计数据标准——全面数字化的电子

发票（试行版）》元素清单的要求，生成相应的字段。

2.关于一张电子凭证入账到多张记账凭证时生成入账信

息结构化数据文件

针对一张电子凭证入账到多张记账凭证的情况，单位在

生成入账信息结构化数据文件之前，需要将涉及的多张记账

凭证信息按照工具包要求的格式准备好，然后调用工具包生

成相应的多个入账信息结构化数据文件，多个入账信息结构

化数据文件通过每个文件中的“唯一标识”字段与接收到的

电子凭证建立对应关系。

3.关于多张电子凭证入账到一张记账凭证时生成入账信

息结构化数据文件

多张电子凭证入账到一张记账凭证，生成入账信息结构

化数据文件方式，同一张电子凭证入账到一张记账凭证一

样。生成入账信息结构化数据文件时，都是以原始凭证为基
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础，准备好相关的记账凭证信息，调用工具包，生成入账信

息结构化数据文件。

（四）电子凭证归档

会计期间结束后，接收端试点单位需按照财政部、国家

档案局《会计档案管理办法》（财政部 档案局令第 79 号）

和《关于规范电子会计凭证报销入账归档的通知》（财会

〔2020〕6 号）的相关要求，参考《电子会计档案管理规范》

（DA/T 94—2022）和《行政事业单位一般公共预算支出财

务报销电子会计凭证档案管理技术规范》（DA/T 95—2022），

将相关电子会计凭证文件进行归档，以备财政部门及相关监

管部门查验。
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