
■ 과세자료 관리규정 [별지 1호서식]

(앞면)

과 세 자 료 제 출 안 내 문

20  년 과세자료법에 의한 과세자료 제출 안내

평소 국세행정에 적극 협조해 주신데 대하여 감사드립니다.

○「과세자료의 제출 및 관리에 관한 법률」제7조(과세자료의 제출방법 등) 및 같은 법 시행령 

제3조(과세자료의 범위 및 제출시기)에 따라 귀 기관에서 세무관서에 제출하여야 할 과세자료의 내용

과 제출기한 등을 아래와 같이 안내드립니다.

◈ 제출 대상 과세자료

○ 제출대상자료 : 

○ 제출대상기간 : 20  .  .  . ~ 20  .  .  .  ○ 제출기한 : '20  .  .  .

○ 문의 및 제출할 곳 : 

○ 제출방법

  전산매체(텍스트, 엑셀형식)를 작성하여 홈택스(hometax.go.kr)를 통해 전자제출 의무. 단, 홈택스 

제출방법이 없는 자료의 경우 이동식 저장장치 등에 수록하여 우편·방문 제출

○ 과세자료는 성실하게 작성하여(뒷면 참고) 제출기한 내에 제출하여 주시고, 제출대상 과세자료가 없는 

경우에도 반드시 ‘해당없음’으로 회신*하여 주시기 바랍니다.

* 동봉된 「과세자료 제출·담당자 간편 회신서」를 통해 하단 팩스번호로 회신 가능

  과세자료 제출의무 제도가 세무행정의 과학화와 성실한 납세풍토 조성을 위해 원활히 운영될 

수 있도록 적극적인 협조를 부탁드립니다.

t

○ ○ ○ 장 ( 직 인 생 략 )

◆ 담당자 :

    (전화 :              , E-mail :                팩스 :              ) 



(뒷면)

□ 전산매체 등 작성방법

  ○ 국세청 홈택스의 자료실*에서 「과세자료 전산매체·전자제출 요령」를 검색하여 제출대상 

과세자료의 전산매체(텍스트·엑셀 형식) 작성요령을 참고하여 파일 생성

* 국세청 홈택스(www.hometax.go.kr) 메인화면 하단 왼쪽에 위치

☞ 엑셀 제출서식 : 국세청 홈택스 > 자료실(메인화면 하단)

  (제목) [전산매체] 과세자료의 제출 및 관리에 관한 법률 제출서식

  ○ 과세자료 서식·작성요령은 「과세자료관리규정*」[별표2]과세자료 제출서식 및 작성요령을 참고

* 국세법령정보시스템(www.taxlaw.nts.go.kr) > 법령 > 훈령에서 검색

□ 과세자료 제출방법(과세자료법 시행규칙 제2조【과세자료의 제출서식 등】제2항) 

  ○ (제출의무) 국세청 홈택스의 과세자료 전산매체 제출을 통해 전자제출하여야 함

   - 「과세자료 전산매체·전자제출 요령」의 ‘제4장 과세자료별 전자제출(홈택스) 방법’을 

참고하여 아래 경로로 전산매체(텍스트·엑셀 형식)를 수록하여 제출

☞ 경로 : 지급명세서 자료제출·공익법인 > 과세자료 제출 > 과세자료 전산매체 제출/내역조회

* 국세청 홈택스 메인화면 상단 중앙에 메뉴 위치

  ○ 홈택스 제출방법이 없는 과세자료의 경우 전산매체 파일을 이동식 저장장치 등에 수록하여 

관할 세무관서 담당자에게 우편·방문 제출. 단, 제출할 자료가 없는 경우 간편 회신서로 제출

□ 제출자료의 부실·오류 최소화

  ○ 제출자료가 ①「과세자료 제출서식 및 작성요령」에 따라 작성되지 아니하거나, ②제출내용에 

부실 오류 등의 사유가 발생하는 경우 오류수정 조치를 위해 제출기관에 보완 요구할 수 있음

☞ 주요 부실·오류 방지 방법

① 납세자·지급받는자 등의 사업자등록번호와 주민등록번호를 일부 누락 없이 정확히 작성(생년월일×)

 ※ 과세자료법의 과세자료 제출 시 개인정보보호법에 예외적으로 주민번호 제출 가능(과세자료법 §6)

② 시행일·교부일·인가일 등 날짜는 날짜 형식에 맞게 작성. 예시) 2025년1월7일 → 20250107

③ 지급금액·생산실적 등의 숫자 단위(원, kg, ℓ, ＄)를 확인하여 정수(소숫점이하 반올림)로 작성

□ 과세자료 미제출 시 조치

  ○ 국세청장은 과세자료제출기관 또는 그 소속 공무원 등이 ①과세자료를 제출기한까지 

제출하지 않거나, ②과세자료 제출의무를 성실하게 이행하지 아니하면 그 기관을 감독 

또는 감사·검사하는 기관의 장에게 그 사실을 통보해야 함(「과세자료법」 제10조)

□ 문의 안내 (126 국세상담센터)

  ○ 홈택스 로그인 관련 ☏126-1(전자신고 등 이용문의), 전자제출 관련 ☏126-1-3(신고납부)


