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국세청 민원사무처리규정

제정 1971. 02. 07. 국세청훈령 제0177호

개정 1987. 08. 20. 국세청훈령 제0996호

개정 1988. 07. 20. 국세청훈령 제1017호

개정 1989. 09. 01. 국세청훈령 제1051호

개정 1990. 04. 26. 국세청훈령 제1072호

개정 1990. 07. 10. 국세청훈령 제1076호

개정 1991. 09. 01. 국세청훈령 제1097호

개정 1994. 07. 01. 국세청훈령 제1176호

개정 1997. 03. 01. 국세청훈령 제1272호

개정 1999. 08. 20. 국세청훈령 제1361호

개정 2000. 12. 01. 국세청훈령 제1444호

개정 2003. 12. 11. 국세청훈령 제1544호

개정 2009. 05. 22. 국세청훈령 제1739호

개정 2010. 03. 31. 국세청훈령 제1841호

개정 2011. 12. 29. 국세청훈령 제1915호

개정 2014. 12. 27. 국세청훈령 제2079호

개정 2017. 01. 11. 국세청훈령 제2180호

개정 2018. 09. 01. 국세청훈령 제2273호

개정 2019. 03. 22. 국세청훈령 제2303호

개정 2019. 07. 05. 국세청훈령 제2319호

개정 2020. 11. 01. 국세청훈령 제2398호

개정 2020. 12. 01. 국세청훈령 제2405호

개정 2022. 09. 22. 국세청훈령 제2519호

개정 2024. 04. 17. 국세청훈령 제2614호

개정 2025. 08. 12. 국세청훈령 제2696호
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+제1장 총칙

+제1조(목적) 이 규정은 민원사무의 절차를 체계화하여 신속‧공정한

민원 처리와 종사 직원의 효율적인 업무 집행에 기여함을 목적으로 한다.

+제2조(정의) 이 규정에서 사용하는 용어의 뜻은 다음과 같다.

1. "민원사무"란 민원인이 행정기관에 대하여 처분 등 특정한 행위를

요구하는 사항에 관한 업무를 말한다.

2. "민원인"이란 행정기관에 대하여 처분 등 특정한 행위를 요구하는

개인·법인 또는 단체를 말한다.

3. "지역민원실"이란 민원인의 편의를 위하여 본서 민원봉사실과 별도

로 설치하여 상시 운영하는 민원봉사실을 말한다.

4. "이동민원실"이란 민원인의 편의를 위하여 본서 민원봉사실과 별도

로 설치하여 지정된 요일이나 신고기간에만 운영하는 민원봉사실을

말한다.

5. "국세종합민원봉사실"이란 민원인의 편의를 위하여 두 개 이상의

세무서가 통합하여 운영하는 민원봉사실을 말한다.

6. "통합민원실"이란 지방자치단체와의 협약에 따라 지방자치단체 민

원실 내에 설치하여 민원사무를 수행하는 민원봉사실을 말한다.

7. "e-민원실 시스템"이란 종이 서식 대신 단말기를 통해 전자적으로

민원 신청‧접수 절차를 처리할 수 있도록 구축한 시스템을 말한다.

8. "어디서나 민원처리제"란 민원인이 가까운 지방자치단체 등에서 국

세 민원증명을 발급받는 것을 말한다.

9. 삭제

10. 고객의 소리(이하 "VOC"라 한다)란 민원인이 국세업무에 대하여 국

세청과 그 소속 기관에 제출하는 각종 칭찬‧불만‧건의사항 등을 말한다.

11. "VOC시스템"이란 납세자의 요구를 국세행정에 반영하기 위하여
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VOC를 수집‧배분‧처리‧회신‧분석‧활용하는 전산시스템을 말한다.

+제3조(다른 훈령과의 관계) ① 민원사무 처리에 관하여 다른 훈령 등

에 특별한 규정이 있는 경우를 제외하고는 이 규정에서 정한 바에 따

른다.

② 국세청의 각 실‧국에서 민원사무 처리와 관련되는 훈령‧고시 등을

제정 또는 개정하는 경우에는 사전에 국세청 납세자보호담당관과 협의

하여야 한다.

+제4조(납세자 정보의 제공) 세무공무원은 「국세기본법」 제81조의1

4에 따라 민원인이 본인의 권리 행사에 필요한 정보를 편리하게 이용

할 수 있도록 노력하여야 한다.

+제5조(민원사무 수수료) 개별 법령에서 수수료를 정한 경우 외에 국

세청 민원사무는 무료로 처리하여야 한다.

+제2장 민원봉사실의 운영

+제6조(민원봉사실의 설치) ① 민원사무를 신속히 처리하고 민원인에

게 안내와 상담의 편의를 제공하기 위하여 각 세무서에 민원봉사실을

설치‧운영한다.

② 세무서장은 소속 공무원 중에서 행정실무경험이 풍부하고 근무태도

가 성실한 사람을 민원봉사실에 배치하여야 한다.

③ 세무서장은 6급 직원 1인을 민원봉사실장으로 임용하여야 한다. 다

만, 2급지 세무서장은 7급 직원을 민원봉사실장으로 임용할 수 있다.

+제7조(민원봉사실의 운영) ① 민원봉사실 근무직원은 세무서 납세자

보호담당관의 지휘를 받아 소관 업무를 수행하여야 한다. 다만, 세금수

납창구 담당자(지역민원실 또는 이동민원실에 세금수납창구를 설치‧

운영하는 경우를 포함한다)의 고유 업무에 대해서는 징세과장이 지휘‧

감독하여야 한다.
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② 세무서 납세자보호담당관은 민원봉사실 근무직원의 친절 및 서비스

마인드 향상을 위해 자체적으로 또는 외부강사를 초빙하여 민원인 응

대요령 등의 친절 교육을 실시하여야 한다.

③ 세무서 납세자보호담당관은 민원인이 불편을 느끼지 않고 신속하게

민원을 처리할 수 있도록 민원봉사실 근무직원 등을 안내요원으로 배

치할 수 있다.

④ 민원봉사실장은 민원봉사실 운영과 관련된 사항, 민원사무와 관련

된 개선의견 등이 있는 경우 수시로 세무서장과 세무서 납세자보호담

당관에게 보고하여야 한다.

+제8조(민원봉사실의 수행업무) 민원봉사실에서는 다음 각 호의 업무를

수행한다.

1. 민원의 접수‧처리에 관한 사항

2. 신고서(근로장려금･자녀장려금 신청서를 포함한다. 이하 같다)의

접수에 관한 사항. 다만, 국세신고안내센터에서 민원서류를 작성한 후

민원인이 접수를 원할 경우 센터에서 접수하고, 신고서 접수창구 운영

기간에는 주무과 직원이 접수한다.

3. 국세행정 전반에 관한 의견‧진정‧건의 등의 접수

4. 「상가건물임대차보호법」 관련 확정일자 부여 및 임대차 정보제

공

5. 그 밖의 민원사무 협조사항

+제9조(국세종합민원실) ① 국세청장은 효율적인 민원서비스 제공을

위하여 필요한 경우 국세종합민원봉사실을 설치할 수 있다.

② 국세종합민원봉사실에는 실장 1인이 근무하며, 업무별로 민원봉사

실이 분리되어 있는 경우 등 1명의 실장이 관리하기 어려운 때에는 필

요에 따라 2인 이상의 실장이 근무할 수 있다.

③ 민원봉사실을 통합하여 국세종합민원봉사실을 운영하는 세무서는

관할 구분 없이 사업자등록창구, 증명발급창구, 국고수납창구 등으로

구분하여 운영하되, 제11조제1항의 전용창구는 통합하여 운영할 수 있다.
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④ 국세종합민원봉사실은 통합된 민원봉사실의 관할 구분 없이 민원을

통합하여 접수하거나 발급할 수 있다. 다만, 제15조 중 전자문서에 의

한 신청, 제30조, 제40조, 제43조, 제47조에 대해서는 관할 세무서별로

업무를 처리할 수 있다.

+제10조(지역민원실 등) ① 세무서장은 원거리 민원인의 편의를 위하

여 필요한 경우에는 지역민원실, 이동민원실, 통합민원실을 설치‧운영

하거나 현지에 임시 민원창구를 설치ㆍ운영할 수 있다.

② 세무서장은 제1항에 따른 지역민원실, 이동민원실, 통합민원실을 설

치하였거나 변동사항이 생긴 때에는 지체 없이 납세자보호관과 지방국

세청장에게 그 사실을 보고하여야 한다.

+제11조(민원 취약계층에 대한 편의 제공) ① 세무서 납세자보호담당

관은 민원의 신청 및 접수ㆍ처리 과정에서 민원 취약계층에 대한 편의

를 제공하기 위하여 노력하여야 한다. 민원 취약계층은 다음 각 호의

민원인을 말한다.

1. 「장애인복지법」 제32조에 따라 등록된 장애인

2. 노약자(세무서 자체기준에 따른다)

3. 「모자보건법」 제8조제1항에 따라 임신 또는 분만 사실을 신고한 임산

부

4. 그 외에 어려움이 있어 민원 편의의 제공이 필요하다고 세무서 납세

자보호담당관이 인정하는 사람

② 세무서 납세자보호담당관은 민원 취약계층에 대해 다음 각 호의 편

의를 제공할 수 있다.

1. 휠체어, 돋보기 등 편의용품 비치

2. 민원 취약계층 전용 민원창구의 설치 및 운영

+제12조(민원봉사실의 정원 및 현원관리) ① 납세자보호관은 필요시

세무서별 1인당 민원업무량 등을 파악하고, 세무서간 1인당 민원업무

량이 고르게 될 수 있도록 정원조정안을 마련하여 국세청 주무과에 협

조 요청할 수 있다.
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② 지방국세청장 및 세무서장은 민원봉사실 현원을 정원 이하로 배치

하지 않도록 최선을 다해야 한다.

+제13조(민원봉사실의 환경관리) ① 세무서 납세자보호담당관은 방문

민원인이 편안하게 민원을 신청할 수 있도록 다음 각 호의 사항을 유

의ㆍ관리하여야 하고, 쾌적한 민원봉사실 환경조성에 필요하다고 판단

되는 사항을 세무서장에게 보고하여 다른 업무보다 우선적으로 검토‧

시행하여야 한다.

1. 민원봉사실의 위치

2. 민원봉사실의 크기

3. 민원봉사실의 청결 및 정돈

4. 민원창구의 높이

5. 작성대 및 서식

6. 대기석

7. 인터넷PC, 복사기, 팩스, 세단기 등 편의 설비

② 세무서 납세자보호담당관은 화면장치를 이용한 세정홍보자료의 상

영, 홍보물 비치 등을 통하여 민원인이 권리의 행사, 의무의 이행 등을

이해하는데 필요한 정보를 제공할 수 있다.

③ 세무서 납세자보호담당관은 민원인 등의 폭언ㆍ폭행, 목적이 정당

하지 아니한 반복 민원으로부터 민원봉사실 근무직원을 보호하기 위하

여 민원봉사실의 환경을 안전하게 정비하여야 한다.

④ 세무서 납세자보호담당관은 관련 지침에 따라 민원봉사실 근무직원

의 안전을 보장하기 위한 영상정보처리기기ㆍ호출장치 등의 안전장비

를 설치ㆍ관리하고, 보호조치음성안내 등의 방안을 시행하여야 한다.

+제13조의2(민원 상담 시 종료 조치) 민원인과의 전화 또는 면담 시

다음 각 호에 해당하는 경우 종료 조치할 수 있다. 다만, 종료 조치 전

에 해당 사유를 민원인에게 고지하여야 한다.

1. 전화 또는 면담 중 민원인이 반복적ㆍ지속적으로 욕설, 협박 등 폭
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언을 하거나 모욕, 성희롱(성적인 언동 등을 통하여 성적 굴욕감 또는

혐오감을 느끼게 하는 행위를 말한다)을 한 경우

2. 충분한 설명이 이루어졌음에도 정당한 사유없이 반복적으로 전화

나 면담 요청을 하는 경우

3. 정당한 사유 없이 전화나 면담이 지속되어 15분 경과 시 상담 종결

안내하고 20분이 경과한 경우(단, 민원처리 담당자가 계속 상담이 필

요하다고 인정하는 경우에는 그러하지 아니한다)

+제14조(우수직원ㆍ세무서에 대한 표창ㆍ포상) 납세자보호관은 민원

인에 대한 서비스 개선 및 민원봉사실 근무직원의 사기진작을 위하여

우수직원과 세무서에 대한 표창과 포상을 실시할 수 있다.

+제3장 민원봉사실의 민원사무 처리

+제1절 통칙

+제15조(민원의 신청) ① 민원인은 민원을 신청할 때 문서(「전자정부

법」 제2조제7호에 따른 전자문서를 포함한다. 이하 같다)로 하여야 한

다.

② 민원인은 신청서에 민원인의 성명, 「국세기본법 시행령」 제68조

에서 정하는 주민등록번호 등 민원인 고유식별정보, 연락처, 상호, 사업

자등록번호, 신고ㆍ신청사항 등을 기록하여야 한다. 위임할 때에는 위

임받은 자의 성명, 주민등록번호, 관계, 연락처 등을 함께 기록하여야 한

다.

③ 민원인이 민원신청서 작성에 어려움이 있어 대필을 요청하는 경우

에는 민원봉사실 근무직원이 대필할 수 있다. 이 경우에도 서명 또는

날인은 민원인 본인이 직접 하여야 한다.
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④ e-민원실 시스템이 설치되어 있는 경우, 민원인은 전자 민원 작성대

를 이용하여 민원을 신청할 수 있다. 이 경우 ‘국세증명ㆍ사실증명 발

급 민원신청서(별지 제1호 서식)’ 작성은 생략할 수 있다.

+제16조(민원의 접수) ① 세무서 납세자보호담당관은 다음 각 호 중

어느 하나의 경우를 제외하고는 민원의 신청을 받은 때에 그 접수를

보류하거나 거부할 수 없으며, 접수된 민원을 부당하게 되돌려 보내서

는 아니 된다.

1. 「개인정보 보호법」 등 다른 법령에 특별한 규정이 있는 경우

2. 민원인 본인 여부 또는 위임 사실‧범위 등이 확인되지 않는 경우

3. 민원인이 <별표 1～3>에서 열거된 신청방법 외의 방법으로 신청하

는 경우

4. 민원을 처리함에 있어 대조ㆍ확인하여야 할 관련 장부 등의 문서

보존기간이 경과하여 민원의 처리가 곤란한 경우

② 민원을 접수할 때 구비서류의 완비 여부를 신청인에게 안내하여야

한다.

③ 민원을 접수할 때 민원인에게 정하여진 구비서류 외의 서류를 추가

로 요구하여서는 아니 된다.

④ 동일한 민원신청서 또는 구비서류를 복수로 받는 경우에는 특별한

사유가 없으면 원본과 함께 그 사본의 제출을 허용하여야 한다.

⑤ 세무서장은 민원 내용의 변경 또는 갱신 신청을 받았을 때에는 특

별한 사유가 없으면 이미 제출되어 있는 관련 증명서류 또는 구비서류

를 다시 요구하여서는 아니 된다.

⑥ 민원신청서 및 구비서류는 전산 입력ㆍ접수함을 원칙으로 하되 민

원유형코드가 없는 등 전산 접수가 불가능한 경우에는 수동접수‧처리한

다.

⑦ 각종 전산장애 등으로 민원을 수동으로 접수ㆍ처리하는 경우에는

‘수동민원사무처리부(별지 제23호 서식)’를 사용하여야 한다.
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⑧ 민원서류 발급 후 사후관리를 하기 위하여 관계 법령 또는 훈령에

서 정한 대장이 있는 경우에는 이를 민원사무처리부로 갈음할 수 있다.

⑨ 국가‧지방자치단체 및 공공기관이 법률에 근거하여 문서(공인기관

으로부터 인증된 전자문서를 포함한다)로써 타인에 관한 민원을 직접

신청하거나 세무서장에게 발급을 요구하는 경우에는 타인의 비밀이 침

해되지 아니하는 범위에서 일반 공문서에 의하여 세무서의 주무과장이

그 사실을 확인하여 줄 수 있다.

⑩ 세무서 납세자보호담당관은 민원인 또는 그 위임을 받은 자가 <별표

1～3>에 열거한 바에 따라 우편 또는 정보통신망으로 신청한 민원을

접수하여야 한다.

+제17조(타서 관할 민원) ① 모든 민원서류는 관련 지침에 따라 관할

에 관계없이 접수한 세무서에서 접수ㆍ입력ㆍ스캔ㆍ편철ㆍ보관한다.

다만, 다음 각 호의 경우에는 관할 세무서에 접수하여 처리한다.

1. 법령에 의해서 관할 세무서가 접수하여야 하는 경우

2. 국세청 주무과가 관할 세무서에 접수하도록 한 경우

② 심판청구서의 경우 관할에 관계없이 문서 접수 후 청구서 원본을

세무서 납세자보호실로 이송한다.

+제18조(본인 확인) ① 민원을 접수하는 세무서 납세자보호담당관은

다음 각 호의 방법으로 민원인이 본인임을 확인하여야 한다. 다만, 사

업자등록 신청 관련 민원 등 필요한 경우에는 민원인에게 신분증 사본

의 제출을 요구할 수 있다.

1. 개인사업자: 본인 신분증

2. 공동사업자: 공동사업자 중 신청인의 신분증. 다만, 중대한 사안에

대해서는 공동사업자 모두의 인감증명서, 본인서명사실확인서 또는

전자본인서명확인서(이하 "인감증명서 등"이라 한다)가 첨부된 공동

사업자들의 합의의사를 확인할 수 있는 서류. 공동사업자 모두가 세

무서를 방문한 경우에는 신분증으로 인감증명서 등을 갈음한다. 이

경우 중대한 사안이란 공동사업의 개ㆍ폐업, 구성원의 변경, 사업 지
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분의 변경 등을 말한다.

3. 「국세기본법」 제13조에 따른 법인으로 보는 단체: 대표자나 관리

인의 신분증

4. 법인: 대표이사 등 법인을 대표하는 자의 신분증

5. 비사업자: 본인 신분증

② 신분증은 국가기관이 발행한 주민등록증(모바일을 포함한다), 운전

면허증(모바일을 포함한다), 보훈등록증(모바일을 포함한다), 장애인등

록증, 외국인등록증, 여권, 청소년증 등 사진이 부착되어 있고 성명, 주

민등록번호, 주소 등 인적사항이 기록된 증명서를 말한다. 다만, 주민등

록번호가 기재되지 않은 여권을 제시하는 경우에는 여권정보증명서를

제출받아 신분을 확인하여야 하며, 국세청 전산조회를 통해 주민등록

번호를 확인할 수 있는 경우에는 이를 생략하여야 한다.

③ 피상속인의 민원증명을 상속인이 신청할 경우에는 피상속인의 제적

등본, 상속인의 가족관계증명서 및 신분증 등으로 상속인임이 확인되

면 피상속인이 신청한 것과 동일하게 처리한다. 다만, 전산 입력 시에

는 신청인과 수령인 란에 상속인의 인적사항을 기록하여야 한다.

+제19조(위임사실의 확인) ① 대리인이 민원을 신청하는 경우에는 다음

각 호의 서류를 제출하여야 한다. 다만, 법정대리인이 대리관계 소명자

료를 제시하는 경우에는 위임장 및 위임의사 확인서류에 갈음한다.

1. 위임장

2. 위임인의 위임의사를 확인할 수 있는 서류

가.위임인이 법인인 경우에는 대표이사 등의 신분증이나 그 사본

또는 법인인감증명서나 그 사본 또는 사용인감이나 그 사본

나.위임인이 법인이 아닌 경우에는 대표자의 신분증이나 그 사본.

다만, 위임인이 공동사업자인 경우에는 제18조제1항제2호 준용하되

사본 제출 가능.

다. 본인이 희망하는 경우에는 인감증명서를 신분증에 갈음하고, 인

감증명서 사본일 경우에는 인감증명서 발급 사실을 확인
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3. 위임받은 사람의 신분증

② 「국세기본법」제82조제3항에 따라 납세관리인으로 신고된 사실이

전산으로 확인되는 경우, 납세관리인은 국세에 관하여 위임장 및 위임

의사 확인서류를 제출하지 않을 수 있다.

③ 인감증명서 또는 그 사본은 3개월 이내에 발급된 것이어야 한다.

+제20조(민원 신청의 보완ㆍ취하 등) ① 민원 신청에 보완이 필요한

경우, 민원을 접수하는 직원은 민원인에게 3일 이내에 신청을 보완하

도록 지체 없이 요구하여야 한다.

② 민원인은 해당 민원사무의 처리가 종결되기 전에는 그 신청의 내용

을 보완하거나 변경 또는 취하할 수 있다. 다만, 다른 법률에 특별한 규

정이 있거나 그 민원사무의 성질상 보완‧변경 또는 취하할 수 없는 경

우에는 그러하지 아니하다.

③ 민원을 접수하는 직원이 민원인에게 민원 신청의 보완을 요구하는

경우에는 문서ㆍ구술ㆍ전화ㆍ팩스ㆍ전자우편 등으로 하되, 민원인이

특별히 요청한 경우에는 문서로 요구하여야 한다.

④ 세무서 납세자보호담당관은 민원인이 보완 요구를 받은 기간까지

보완할 수 없음을 이유로 보완에 필요한 기간을 분명하게 밝혀 기간연

장을 요청하는 경우에는 이를 고려하여 다시 보완기간을 정하여야 한

다. 이 경우 민원인의 기간연장 요청은 2회로 한정하여야 한다.

⑤ 세무서 납세자보호담당관은 민원인이 제4항의 기간까지 민원 신청

을 보완하지 아니하였을 때에는 다시 보완을 요구할 수 있다. 이 경우

보완에 필요한 기간은 10일 이내로 정하여야 한다.

⑥ 민원 신청의 보완에 필요한 기간을 계산할 때에는 「민법」 제156

조, 제157조 및 제159조부터 제161조까지의 규정을 준용한다.

⑦ 경유기관을 거쳐 접수된 민원 신청의 보완이 필요한 경우에는 그

경유기관을 거치지 아니하고 민원인에게 직접 보완을 요구할 수 있다.

+제21조(접수증 발급) ① 세무서 납세자보호담당관은 민원을 접수한

순서에 따라 전산에 수록하거나 ‘수동민원사무처리부(별지 제23호 서
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식)’에 기록하고, 신청인에게 ‘접수증(별지 제4호 서식)’을 발급하여야

한다. 다만, 「행정절차법 시행령」 제9조 각 호의 어느 하나에 해당하

는 신청의 경우 또는 세무신고서를 투입함에 투입하고 접수증을 요구

하지 않는 경우에는 접수증을 발급하지 아니할 수 있다.

② 과세표준신고서 등의 민원을 접수하는 민원인이 접수증을 요구하는

경우에는 ‘접수증(별지 제4호 서식)’이나 과세표준신고서 상의 접수증

또는 신고서 접수창구 근무자가 신고서명, 접수일자, 접수자를 기록하

여 서명한 간이접수증을 발급하여야 한다.

③ 2인 이상의 다수인이 공동으로 민원을 신청한 경우에는 대표자 또

는 대리인에게 하나의 접수증만을 발급하여야 한다.

+제22조(처리기간) ① 민원사무 처리기간의 계산은 「민원처리에 관한

법률」 제19조에 따른다.

② 처리기간을 즉시로 정한 민원사무는 정당한 사유가 있는 경우를 제

외하고는 접수시각부터 3시간(근무시간 기준) 이내에 처리하여야 한

다. 다만, 본인 또는 대리인이 신청하는 민원 건수가 10건(매) 이상으로

다량인 경우에는 다음 각 호의 기준에 따르며, 접수증에는 발급 예정시

간을 기재하여 발급하여야 한다.

1. 오전에 접수된 다량민원 : 접수일의 익일 오전까지 처리

2. 오후에 접수된 다량민원 : 접수일의 익일 오후까지 처리

③ 민원사무 처리기간에 산입하지 아니하는 기간에 관하여는 「행정절

차법 시행령」 제11조를 준용한다.

+제23조(민원서류의 반려‧종결 처리) ① 민원인이 제20조에 따른 기

간 내에 민원 신청을 보완하지 아니하였을 때에는 반려의 이유를 분명

히 밝혀 접수된 민원 신청을 되돌려 보낼 수 있다.

② 민원인의 소재지가 분명하지 아니하여 보완 요구가 2회에 걸쳐 반송

되었을 때에는 민원을 취하한 것으로 보아 이를 종결 처리할 수 있다.

③ 민원인이 민원을 취하하여 민원신청서와 구비서류의 반환을 요청할

때에는 다른 법령에 특별한 규정이 있는 경우를 제외하고는 민원인에
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게 되돌려 주어야 한다.

④ 민원인 또는 그 위임을 받은 자가 접수ㆍ처리된 증명서나 그 밖에

이와 유사한 문서(전자문서는 제외한다)를 정당한 사유 없이 15일이

지날 때까지 수령하지 아니한 경우에는 이를 종결 처리할 수 있다.

+제24조(민원의 이송) ① 접수된 민원이 국세청 소관사항이 아닌 경우

에는 주무기관으로 이송하고 그 사실을 민원인에게 통지하여야 한다.

② 민원봉사실 또는 문서담당부서에 접수된 민원의 처리가 민원봉사실

또는 문서담당부서의 소관에 속하지 아니하는 것에 대해서는 이를 지

체 없이 주무과에 이송하여야 한다.

+제25조(민원의 이첩) ① 민원은 접수기관에서 직접 처리함을 원칙으

로 한다. 다만, 다음의 경우에는 상ㆍ하급기관 상호간에 넘겨 처리할

수 있다.

1. 상급기관에서 하급기관으로 넘겨 처리할 수 있는 경우

가. 단순한 건의, 질의 등

나. 급부, 시혜, 확인에 관한 민원인 경우

다. 관할구역 및 민원 처리상 편의에 의하여 부득이한 경우

라. 다른 규정에서 처리기관을 정한 경우

2. 하급기관에서 상급기관으로 넘겨 처리할 수 있는 경우

가. 2개 세무서 이상의 관할구역에 관련된 민원인 경우

나. 상급기관의 처분 지시에 따른 처분에 대한 민원인 경우

다. 다른 규정에서 처리기관을 정한 경우

② 민원을 접수한 기관이 제1항의 각 호에 따라 이를 상급 또는 하급기

관에 넘긴 경우에는 그 사실을 민원인에게 통지하여야 한다.

+제26조(처리 결과의 통지) ① 민원의 처리 결과는 민원인에게 문서로

통지하여야 한다. 다만, 신속히 처리할 필요가 있거나 민원인이 요청

또는 동의하는 경우에는 구술 또는 정보통신망으로 통지할 수 있다.
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② 민원인의 신청을 거부하는 경우에는 거부 이유와 구제절차를 함께

통지하여야 한다.

+제27조(민원서류의 발급) ① 발급된 허가서, 신고확인증, 증명서, 확

인서 등의 민원서류를 직접 발급하는 경우에는 수령자가 본인 또는 위

임받은 자인지를 확인한 후 발급하여야 한다.

② 세무서 납세자보호담당관은 민원인이 ‘민원서류 신청ㆍ발급 제한

신청서(별지 제2호 서식)’를 접수한 경우에 그 발급 제한기간에는 대리

인을 통하여 사업자등록 관련 민원을 신청 받거나 대리인에게 민원증

명을 발급해서는 아니 된다.

③ 민원서류를 발급하면서 세법에 따른 정부의 명령서를 함께 교부하

는 때에는 관련 업무지침에 따라 ‘사업자등록증 및 명령서 등 발급대장

(별지 제25호 서식)’에 수령인의 서명 또는 날인 후 교부하여야 한다.

+제28조(처리담당자의 명시) 세무서장이 민원인에게 구비서류의 보완

요구, 처리기간의 연장 또는 지연 사유의 통지, 처리 진행상황 또는 결

과의 통지 등을 할 때에는 공문서의 시행문에 그 민원사무의 처리를

담당하는 공무원의 소속‧성명 및 연락처를 적어야 한다.

+제29조(민원사무용 관인 사용) ① 민원사무의 신속한 처리를 위하여

민원봉사실에 민원사무용 관인을 따로 비치하여 사용할 수 있다.

② 세무서 민원봉사실 또는 홈택스(손택스를 포함한다)에서 민원서류

를 발급할 때 전자이미지 관인을 사용할 수 있다.

+제30조(민원봉사실 방문예약 서비스) ① 민원인이 편리한 시간에 세

무서를 방문하고자 하는 경우에는 홈택스(손택스를 포함한다)에서 방

문하고자 하는 세무서, 민원 종류, 시간, 연락처 등을 입력하여 예약할

수 있다.

② 민원인은 방문예정 3시간(근무시간 기준) 전까지 방문예약을 신청

할 수 있다. 다만, 증명예약은 시간당 2명, 일반예약은 시간당 1명까지

만 신청할 수 있다.
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+제2절 증명 민원

+제31조(민원증명의 유형) 민원증명의 유형은 다음과 같다.

1. 민원봉사실에서 전산확인하여 발급하는 민원증명 : 이하 <별표1>

2. 주무과 확인 후 민원봉사실에서 수동발급하는 민원증명 : 이하 <별

표2>

3. 주무과 의사결정 후 민원봉사실에서 전산발급하는 민원증명 : 이하

<별표3>

+제32조(발급매수) 민원인이 민원증명을 대량으로 신청하는 경우에는

민원인에게 필요성을 확인한 후 발급하여야 한다.

+제33조(민원봉사실에서 전산확인하여 발급하는 민원증명의 처리)

<별표1>의 민원증명은 전산으로 확인하여 민원봉사실에서 즉시 발급

하여야 한다. 단, 기한후신고 등 세무서 주무과의 결정이 필요한 신고

에 대한 민원증명은 주무과의 결정 후 발급하여야 한다.

+제34조(주무과 확인 후 민원봉사실에서 수동발급하는 민원증명의

처리) ① <별표2>의 민원증명은 전산 입력‧접수한 후 세무서 주무과

장에게 확인을 요청하여야 한다. 다만, 민원봉사실 직원이 국세행정전

산시스템(NTIS)을 통해 확인 가능한 경우에는 세무서 주무과장의 확

인을 생략할 수 있다.

② 요청을 받은 세무서 주무과장은 증명 내용을 확인한 후 세무서 납

세자보호담당관에게 인계하여야 한다.

③ 세무서 납세자보호담당관은 세무서 주무과에서 확인 후 인계한 민

원증명을 수동으로 발급하여야 한다. 다만, 세무서 납세자보호담당관은

세무서 주무과로부터 민원증명의 발급 거부 통보가 있을 때에는 그 처

리 결과를 전산에 입력하여야 한다.

+제35조(주무과 의사결정 후 민원봉사실에서 전산발급하는 민원증

명의 처리) ① <별표3>의 민원증명은 전산 입력‧접수한 후 세무서 주

무과로 이송하여야 한다.
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② 제1항의 민원을 이송 받은 세무서 주무과장은 처리기한까지 처리하

고 그 결과를 세무서 납세자보호담당관에게 통보하여야 한다.

③ 세무서 납세자보호담당관은 세무서 주무과장으로부터 통보받은 민

원서류의 처리 결과를 전산에 입력한 후 전산 출력하여 민원증명을 발

급하여야 한다.

+제36조

+제37조(홈택스에 의한 민원증명) ① 민원인은 홈택스(손택스를 포함

한다)를 통하여 「홈택스 이용에 관한 규정」 제32조제1항에서 규정하

고 있는 민원증명을 신청할 수 있다.

② 민원인이 「홈택스 이용에 관한 규정」 제32조제1항에 규정된 민원

증명을 홈택스 또는 세무서에서 발급받은 경우, 해당 민원증명을 요구

하는 수요기관(금융기관, 공공기관 등을 포함한다)은 홈택스에서 발급

번호와 주민등록번호 또는 사업자등록번호를 입력하여 민원증명의 진

위여부를 조회할 수 있다.

③ 홈택스에서 발급된 민원증명에 대해 민원인 또는 수요기관이 문의

할 경우, 관할 세무서의 담당자는 해당 문의에 친절하게 답해야 하며,

상세한 상담을 위하여 세무서 주무과의 담당자를 연결할 수 있다.

+제38조(홈택스에 의한 사실증명) ① 민원인이 홈택스(손택스를 포함

한다)로 신청한 사실증명은 국세행정전산시스템(NTIS)에서 민원봉사

실 담당자에게 통보된다.

② 민원봉사실 담당자는 관련 지침에 따라 신청내용을 검토하여 처리

하여야 한다.

③ 처리기간은 신청시각으로부터 3시간(점심시간을 제외한 근무시간

기준) 이내이다.

④ 민원처리 담당자의 처리시간은 평일 9시부터 18시까지이다.

⑤ 사실증명(기타)를 발급받고자 하는 민원인은 세무서 민원봉사실을

방문하여 신청하여야 한다.
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+제39조(통합전자민원창구에 의한 민원증명) ① 민원인이 「민원처

리에 관한 법률」 제12조의2제3항에 따라 행정안전부가 운영하는 통

합전자민원창구에서 신청한 국세 민원증명의 열람 또는 발급 서비스

는 국세행정전산시스템(NTIS)과 연계하여 제공한다.

② 발급번호는 국세행정전산시스템(NTIS)에서 부여한 번호를 사용한다.

③ 통합전자민원창구를 통한 민원증명에 대하여 민원인 또는 수요기관

이 문의할 경우 관할 세무서의 담당자는 친절하게 답해야 하고, 상세한

상담을 위하여 세무서 주무과의 담당자를 연결할 수 있다.

+제40조(어디서나 민원처리제를 통한 민원증명의 발급) ① 어디서나

민원처리제의 취급민원은 행정안전부 장관이「어디서나 민원처리제

운영지침」제3조에 고시한 바와 같다.

② 민원인은 다음 각 호의 접수기관에서 ‘다른 행정기관 등을 이용한

민원사항 신청서(「민원처리에 관한 법률 시행규칙」 별지 제4호 서

식)’를 이용하여 국세 민원증명을 신청할 수 있다.

1. 시·도, 시·군·구(일반구를 포함한다), 읍·면·동 등 지방자치단체

2. 지방자치단체장의 신청에 의하여 행전안전부장관이 정한 지방자치

단체의 출장소 및 현장민원실 등

3. 정부합동민원센터

③ 민원인은 접수기관에 민원인의 신분을 확인하는데 필요한 서류를

제출하여야 한다. 접수기관은 접수한 민원사항을 어디서나 민원처리시

스템에 입력한 후 신청서 및 구비서류를 보관하여야 하고, 세무서 납세

자보호담당관은 접수기관에 신청서 및 구비서류를 요청할 수 있다.

④ 관할 세무서의 담당자는 민원처리운영창구(intra.gov.kr)에서 신청

서를 확인하여 국세행정전산시스템(NTIS)에 전산 접수하고, 발급한

민원증명을 전자팩스로 접수기관에 보내야 한다.

⑤ 어디서나 민원처리제의 민원은 접수 후 3시간(점심시간을 제외한

근무시간 기준) 이내에 처리하여야 한다.
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⑥ 민원인이 민원증명을 2부 이상 신청하는 경우 세무서에서는 1부만

발급하여 팩스로 접수기관에 보내고, 접수기관에서는 민원인이 신청한

수량만큼 민원증명을 복사하여 직인을 날인한 후 민원인에게 발급하여

야 한다.

⑦ 신청 받은 민원을 처리할 수 없는 경우에는 민원처리운영창구(intr

a.gov.kr)의 민원처리관리에 발급불가 사유를 구체적으로 명시하여 접

수기관에 전산 통보하여야 한다.

⑧ 팩스를 이용하여 민원증명을 발급하는 경우 팩스 요금 등 모든 처

리비용은 무료로 한다.

+제41조(무인민원발급창구를 통한 민원증명의 발급) ① 민원인이

「민원처리에 관한 법률」 제28조 및 같은 법 시행령 제32조에 따른

무인민원발급창구를 이용하여 신청한 국세 민원증명은 국세행정전산

시스템(NTIS)과 연계하여 제공한다.

② 무인민원발급창구의 취급민원은 행정안전부장관이 「민원처리에

관한 법률 시행령」 제32조제3항에 고시한 바와 같다.

③ 발급번호는 국세행정전산시스템(NTIS)에서 부여한 번호를 사용한다.

④ 무인민원발급창구를 통한 민원증명에 대하여 민원인 또는 수요기관

이 문의할 경우 관할 세무서의 담당자는 친절하게 답해야 하고, 상세한

상담을 위하여 세무서 주무과의 담당자를 연결할 수 있다.

+제42조(민원우편을 통한 민원증명의 발급) ① 민원인이 「우편법 시

행규칙」 제64조에 따라 우체국에서 민원증명을 신청하여 신청서와

신분증 사본 등의 본인의사확인서류를 세무서로 우편 발송한 경우, 세

무서의 민원우편 담당자는 민원우편물이 징세과 등 우편물을 취급하

는 부서에 도착하는 즉시 수령하여 민원우편 내용을 확인하여야 한다.

② 민원우편의 취급민원은 우정사업본부장이 「우편법 시행규칙」

제25조제1항제7호에 고시한 바와 같다.

③ 민원우편 신청 내용에 의문이 있거나 발급 내용상 설명이 필요한

경우에는 신청인과 통화하여 처리하고, 발급불가 민원증명에 대해서
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는 신청인에게 발급불가 사유를 친절히 설명하여야 한다.

④ 발급된 민원증명은 회송용 봉투에 담아 즉시 우편물 취급부서에 인

계하고, 우편물 취급부서에서는 집배원이 오면 지체 없이 발송하여야

한다.

+제43조 삭제

+제44조(영문증명 발급 시 여권 성명정보 이용) 영문증명 발급 시에

는 민원인의 편의를 위하여 행정정보공동이용을 통해 여권 상의 영문

성명을 직접 조회할 수 있다.

+제44조의2(증명의 유효기간) 모범납세자 증명(별지 제17호 서식)의

유효기간은 그 증명서를 발급한 날로부터 30일간으로 한다. 다만, 모범

납세자 우대기간 종료일이 증명의 유효기간보다 먼저 도래하는 경우

에는 우대기간 종료일로 한다.

+제3절 세적 민원

+제45조(사업자등록신청서의 접수) ① 세무서 납세자보호담당관은 신

규로 사업을 개시하는 자가 사업자등록을 신청하는 때에는 법정 구비

서류 및 기재사항의 누락 여부를 검토하여 서류가 미비되었거나 기재

사항이 누락된 경우에는 이를 보완하도록 한 후 접수하여야 한다.

② 다음 각 호에 대해서도 제1항의 규정이 적용된다.

1. 인ㆍ허가 사업을 영위하고자 하는 자가 인‧허가 신청 시 사업자등

록신청서와 구비서류를 함께 제출하여 해당 인‧허가 기관으로부터 사

업자등록 신청서가 이송된 경우

2. 주택임대업자가 관할 지방자치단체에서 사업자등록신청서를 함께

접수하여 관할 지방자치단체로부터 전산 통보된 경우

3. 외국인 투자가가 외국인투자지원센터에 사업자등록신청서를 접수

하여 외국인투자지원센터로부터 사업자등록신청서가 이송된 경우
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4. 중소벤처기업부의 온라인 법인설립시스템을 통하여 사업자등록신

청서가 이송된 경우

③ 외국인투자지원센터에서 신청한 사업자등록신청서가 관할 세무서

로 이송된 경우, 세무서 접수담당자는 외국인 투자가가 다음 각 호의

어느 하나에 해당하는지를 확인하여 ‘납세관리인 설정ㆍ변경ㆍ해임신

고서(「국세기본법 시행규칙」별지 제43호 서식)’를 제출하도록 안내

하여야 한다.

1. 사업자가 사업장 내에 통상적으로 주재하지 아니할 때

2. 1년 중 6개월 이상을 국외에 체류하고자 하는 때

+제46조(사업자등록신청서의 처리) ① 사업자등록신청서를 전산 입력

한 결과 사전확인이 필요한 경우에는 관할 세무서 주무과장에게 인계

하여야 한다.

② 제1항에 따라 사전확인 대상으로 분류한 경우에는 해당 사업자등록

신청자에게 사전확인이 필요한 사유를 친절하게 설명하고 처리 예정기

한을 기재한 ‘접수증(별지 제4호 서식)’을 발급하여야 한다.

③ 삭제

+제47조 삭제

+제48조 삭제

+제49조(법인설립신고 및 사업자등록신청서의 접수·처리) 세무서 납

세자보호담당관은 민원인이 ‘법인설립신고 및 사업자등록신청서, 국내

사업장설치신고서(외국법인)(「법인세법 시행규칙」 별지 제73호 서

식)’를 제출한 경우 신청서에 기재되어 있는 구비서류 또는 기재사항의

누락 여부를 확인한 후 접수하여야 한다. 다만, 다음 각 호의 어느 하나

에 해당하는 경우에는 신청서에 기재된 구비서류 이외에 추가로 서류

를 제출받아 검토하여야 한다.

1. 법인의 설립 등기 전 또는 사업의 허가ㆍ등록이나 신고 전에 사업

자 등록을 신청할 때에는 법인 설립을 위한 사업허가신청서 사본, 사

업등록신청서 사본, 사업신고서 사본 또는 사업계획서
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2. 내국법인의 국내지점으로서 등기부에 등재되어 있지 않은 지점법

인의 경우에는 지점 설치 사실을 확인할 수 있는 이사회 의사록 사본.

다만, 영업소 또는 그 밖의 사업장으로서 이사회 의사록 사본을 제출

할 수 없는 경우에는 대표이사의 승인을 받은 품의서 사본 등

3. 외국법인의 국내사업장인 경우에는 ‘외국기업 국내지사 설치신고서

(「외국환거래규정」 별지 제9-8호 서식)’ 사본 1부, 국내사업장을 가

지게 된 날의 재무상태표 1부, 본점 등기에 관한 서류, 정관 사본, 지

점등기부등본(국내에서 수행하는 사업활동의 성격상 한시성이 있는

경우로서 상법상 등기할 의무가 없는 경우와 등기된 경우로서 민원인

이 담당자의 행정정보공동이용을 통한 정보 이용에 동의할 경우에는

제외) 또는 국내사업장의 사업영위 내용을 입증할 수 있는 서류 1부,

그 밖의 업종별 구비서류 등

+제50조(법인으로 보는 단체의 승인신청서 접수·처리) ① 세무서 납

세자보호담당관은 「국세기본법」 제13조제2항에 따른 법인으로 보는

단체(이하 "법인으로 보는 단체"라 한다)가 다음 각 호의 서류를 모두

제출하면 전산 입력‧접수한 후 해당 서류를 세무서의 주무과로 이송하

여야 한다. 세무서 주무과에서 이를 검토한 후 승인 여부를 전산에 수

록하면 세무서 납세자보호담당관은 그에 따라 고유번호증을 발급하여

야 한다.

1. ‘법인으로 보는 단체의 승인신청서(「국세기본법 시행규칙」 별지

제6호 서식)’ 및 그 구비서류

2. ‘법인으로 보는 단체의 대표자 등의 선임 신고서(「국세기본법 시

행규칙」 별지 제6호의4 서식)’

② 법인으로 보는 단체로 승인을 받은 단체가 수익사업을 영위하는 경

우에는 ‘비영리법인의 수익사업 개시신고서(사업자등록증 발급 신청

서)「법인세법 시행규칙」별지 제75조의4)’를 제출받아 전산 입력한 후

사업자등록증을 출력ㆍ발급하여야 한다.

+제51조(사업자등록증의 발급) ① 사업자등록 단계에서 사전확인이

필요한 경우에는 세무서 주무과에서 사전확인을 실시한 후 그 결과에
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따라 세무서 납세자보호담당관이 사업자등록증을 발급하여야 한다.

② 세무서 납세자보호담당관은 사업자등록번호가 부여되면, 사업자등

록증(법인 아닌 단체의 고유번호증과 법인으로 보는 단체의 승인통지

서 및 고유번호증을 포함한다. 이하 같다)을 전산 출력하여 발급하여야

한다.

③ 사업자등록증은 사업자 본인에게 발급함을 원칙으로 하되 부득이한

경우에는 사업자의 위임을 받은 제3자에게 발급할 수 있다. 제3자에게

발급하는 경우에는 제출한 위임장에 의거하여 위임 여부를 확인한 후

위임받은 자의 신분증을 제시받아 그 사본을 사업자등록신청서에 첨부

하고 위임받은 자의 성명과 주민등록번호를 전산 입력하여야 한다.

④ 사업자등록증을 발급할 때에는 납세자권리헌장, <별표5>에 기재된

명령서 등을 함께 제공하여야 하며 이 경우 함께 출력된 명령서 수령

증에 수령인의 서명 또는 날인을 받아 전산 수록하여야 한다. 단, 사업

자에게 해당 내용이 첨부된 안내문을 사업자등록증과 함께 제공하는

경우에는 해당 서류의 별도 제공을 생략할 수 있다.

+제52조(사업자등록의 정정) ① 세무서 납세자보호담당관은 ‘사업자등

록정정신고서(「부가가치세법 시행규칙」 별지 제11호 서식)’ 또는 ‘법

인으로 보는 단체 중 승인단체 이외의 비영리법인의 수익사업 개시신

고서(「법인세법 시행규칙」 별지 제75호의4 서식)’가 제출되면 구비

서류 및 기재사항 누락 여부를 검토한 후, 전산 입력‧접수하여야 한다.

② 사업자등록 정정신고 내용을 전산 입력한 후 다음 각 호의 어느 하

나에 해당하는 경우에는 제46조, 제51조를 준용하여 처리하여야 한다.

1. 사업의 종류에 변경이 있는 경우

2. 대표자를 변경하는 경우

3. 사업장을 이전하는 경우

4. 공동사업으로 당초 사업자등록 사항을 변경하는 경우

5. 삭제

③ 제2항에 해당되지 않는 경우에는 즉시 정정된 사업자등록증을 전산
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출력하여 발급하여야 한다.

+제53조(사업자등록증의 재발급) 세무서 납세자보호담당관은 민원인

이 사업자등록증의 훼손‧분실을 이유로 사업자등록증 재발급을 신청

한 경우에는 전산 입력한 후 사업자등록증을 재발급하여야 한다.

+제54조(휴업‧폐업신고의 접수‧처리) 세무서 납세자보호담당관은 사

업자로부터 ‘휴업‧폐업신고서(「부가가치세법 시행규칙」 별지 제9호

서식)’가 제출되면 전산 입력ㆍ접수하여야 한다.

+제55조(폐업신고 절차 간소화) ①「어디서나 민원처리제 운영지침」

에 규정된 폐업신고 간소화 대상 업종 사업자가 ‘사업자등록 및 인·허

가 관련 통합 폐업신고서(「어디서나 민원처리제 운영지침」별지 제7

호 서식)’를 제출하는 경우 폐업신고 간소화 대상 확대에 따른 폐업신

고 업무처리 요령에 따라 처리하여야 한다.

② 학원 등 사업자가 폐업신고서와 함께 ‘학원 폐원신고서(「학원의

설립‧운영 및 과외교습에 관한 법률 시행규칙」별지 제11호 서식)’

또는 ‘교습소 폐소신고서(학원의 설립ㆍ운영 및 과외교습에 관한 법

률 시행규칙」별지 제20호 서식)’를 제출하는 경우 학원 등 사업자

폐업신고 절차 간소화 지침 및 폐업신고 전산 처리요령에 따라 처리

하여야 한다.

③ 지방자치단체 및 교육지원청에서 이송된 폐업정보 또는 폐업신고

서는 접수자가 이를 검토하여 폐업 처리하여야 한다.

④ 지방자치단체 및 임대등록시스템에서 이송된 주택임대사업 폐업정

보는 민원실 담당자가 폐업신고 적정여부를 확인하고, 주택임대 폐업

간소화 업무처리 요령에 따라 처리하여야 한다.

+제56조(휴업자 재개업신고 처리) 휴업기간 중인 민원인이 재개업하

고자 하는 경우에는 ‘(휴업자)재개업신고서(별지 제3호 서식)’로 신청

하여야 한다.

+제57조(폐업 후 사업재개 법인의 민원처리) ① 폐업법인으로서 사업

을 재개하고자 하는 법인은 제49조를 준용하여 사업자등록을 신청하

여야 한다. 이 경우 폐업 당시의 납세지를 변경하여 사업자등록을 신
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청하는 경우에는 변경 후 납세지의 관할 세무서에 신청하여야 한다.

② 세무서 납세자보호담당관은 사업재개 법인이 ‘법인설립신고 및 사

업자등록신청서(「법인세법 시행규칙」 별지 제73호 서식)’를 제출한

경우 전산 접수 후 세무서 주무과에 통보하고 주무과의 사전확인 결과

에 따라 처리하여야 한다.

+제58조(홈택스에 의한 세적민원 처리) ① 납세자(세무대리인을 포함

한다)는 홈택스(손택스를 포함한다)를 통하여 다음 각 호의 사업자등

록 업무를 이용할 수 있다. 단, 외국인, 1거주자로 보는 단체, 10인 이상

공동사업자는 홈택스를 통하여 사업자등록 업무를 이용할 수 없다.

1. 사업자등록 신청

2. 사업자등록 정정

3. 휴･폐업 신고

4. 재개업 신고

5. 사업자등록증 재발급(다만, 손택스는 제외한다)

② 홈택스를 통한 사업자등록 업무는 민원봉사실 업무배부담당자가 처

리담당자를 지정하면 다음 각 호와 같이 처리하여야 한다.

1. 신청서 기재사항이 구비서류와 다르게 입력되어 있는지 확인하여

정정 수록

2. 구비서류가 누락된 경우 신청인에게 연락하여 수동으로 서류 보완

3. 당일 업무종료시각까지 구비서류의 보완이 되지 않을 경우 사전확

인 대상자로 분류하여 세무서 주무과로 인계

4. 필요한 경우 전화면담을 실시하고, 면담 결과 현장확인 등이 필요

한 경우 사전확인 대상자로 분류

+제4절 세무신고
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+제59조(신고서 등 접수) 세무서 납세자보호담당관은 민원인이 제출

하는 「소득세법」, 「법인세법」, 「부가가치세법」, 「조세특례제한

법」 등 세법에 따른 과세표준 및 세액과 관련된 신고서, 수정신고서,

면세사업자 사업장현황신고서(이하 "신고서"라 한다)를 전산 접수하여

스캔ㆍ수록 하여야 한다.(단, 신고서 접수창구 운영기간에는 그러하지 아

니한다)

+제60조(신고서 접수창구 운영기간 중의 접수) 세무서 납세자보호담

당관은「차세대 민원서류 전자화 관리지침」에 규정된 세목별 신고집

중시기(이하 "신고서 접수창구 운영기간"이라 한다)에는 신고서 접수

창구 운영 주관 주무과에서 신고서류를 전산 접수하도록 한다.

+제5절 기타 신고ㆍ신청 등

+제61조(「상가건물임대차보호법」관련 확정일자 부여 및 임대차

정보제공) 확정일자 부여 및 임대차 정보제공에 관한 민원은 「상가

건물임대차보호법」, 「상가건물임대차보호법 시행령」, 「상가건물

임대차 계약서상의 확정일자부여 및 임대차 정보제공에 관한 규칙」

에 따라 처리하여야 한다.

+제62조(기타 민원의 처리) ① 세무서의 각 주무과에서 처리하여야 할

각종 신고ㆍ신청 등 민원은 민원봉사실에서 접수 후 주무과로 이송하

여야 한다. 다만, 주무과에서 직접 접수하는 경우에는 그러하지 아니한다.

② 민원을 이송 받은 세무서의 주무과장은 처리기한까지 처리하여 민

원인에게 통보하고 그 결과를 전산에 입력하여야 하며, 부득이한 사유

로 처리기한까지 처리하지 못하는 경우에는 민원인에게 그 사유 및 처

리예정기한을 통지하여야 한다.

+제63조
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+제4장 주무과의 민원사무 처리

+제64조(일일민원 처리자 지정) ① 세무서의 각 주무과장은 민원처리

지연이나 책임 소재 불분명에 따른 소극적 업무처리를 방지하기 위하

여 각 과별로 적정인원의 일일민원 처리자를 지정ㆍ운영할 수 있다.

② 일일민원 처리자로 지정된 직원은 해당 근무일에는 출장을 자제하

고 민원사무 처리에 전념하여야 한다.

③ 세무서의 각 주무과장은 일일민원 처리자로 지정된 직원이 연가‧병

가 등의 사유로 근무하지 못하는 경우에는 반드시 대리근무자를 지정

하여 민원인의 불편이 없도록 하여야 한다.

+제65조(일일민원 처리창구의 설치) ① 세무서의 주무과장은 일일민원

처리자 근무용 민원창구를 사무실 내에 따로 설치ㆍ운영할 수 있다.

② 일일민원 처리창구는 민원인의 이용이 편리하도록 가급적 사무실

입구에 설치하되, 사무실 실정에 따라 달리 운영할 수 있다.

+제66조(주무과 방문민원의 처리) ① 세무서 주무과 방문민원은 일일

민원 처리자가 처리하는 것을 원칙으로 하되, 일일민원 처리자가 지정

되지 않았거나 담당자의 확인이 필요한 민원은 담당자에게 안내하여

처리하도록 하여야 한다.

② 세무서의 각 주무과장은 과세표준과 세액의 경정청구, 진정 등 확인

이 필요한 민원은 별도의 처리자를 지정하여 처리하여야 한다.

③ 일일민원 처리자는 제18조 및 제19조의 규정을 준용하여 본인 및

위임사실을 확인하여야 한다.

+제67조(전화민원의 처리) ① 전화민원은 세무서 주무과에서 최초로

전화를 받은 직원이 상담ㆍ처리함을 원칙으로 한다. 다만, 세금부과와

관련된 민원 등 당초 처분내역의 확인이 필요한 경우에는 담당자에게

연결하여 처리할 수 있다.

② 전화를 받은 직원이 처리하기 곤란한 민원은 소속과장에게 보고한

후 민원의 성격에 따라 처리자를 따로 지정하여 처리하여야 한다.
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+제68조(민원봉사실에서 이송된 민원 처리) ① 세무서의 각 주무과장

이 <별표2>에 대하여 세무서 납세자보호담당관으로부터 확인요청을

받은 경우에는 그 내용을 확인한 후 서명 또는 날인하여 세무서 납세

자보호담당관에게 통보하여야 한다.

② 세무서 주무과의 내부업무 처리자는 <별표3>을 처리기간 내에 처

리한 후 민원봉사실에 통보하여야 한다.

+제69조(세무서 방문 예약) ① 민원인은 자료 제출 등의 사유로 세무서

방문이 필요한 경우, 홈택스(손택스를 포함한다)에서 인적사항, 방문일

시, 방문관서, 방문목적 등을 입력하여 세무서 방문을 예약할 수 있다.

② 방문 예약은 방문예정 24시간 전까지 가능하다. 다만, 24시간 계산

시 토요일과 공휴일은 포함되지 아니한다. 방문 시간은 점심시간을 제

외한 평일 9시부터 18시까지이다.

③ 세무서 납세자보호실장은 예약을 확인하고 주무과 직원을 담당자로

지정하여야 한다. 타서로 예약자료 이송 시에는 민원인에게 전화로 안

내하여야 한다.

④ 담당자로 지정된 직원에게 국세행정전산시스템(NTIS) 나의할일로

통보되고, 담당자는 예약내용을 확인하여 처리하여야 한다.

+제70조

+제5장 VOC시스템 운영·관리

+제71조(운영·관리 범위) ① 납세자보호관은 VOC의 효율적인 처리

및 관리를 위해 VOC시스템을 운영·관리하여야 한다.

② VOC시스템의 운영·관리 흐름은 <별표6>과 같다.

+제72조(수집) ① 납세자보호관은 납세자 등으로부터 방문‧전화‧서면
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등을 통하여 국세청 직원이 VOC를 수집‧등록할 수 있도록 VOC시스

템을 운영‧관리하여야 한다. 다만, 다음 각 호에 해당되는 경우에는 수

집대상에서 제외하여야 한다.

1. 정보공개 요구

2. 각종 민원증명 발급 등 일반민원 청구

3. 세무 상담 및 문의

4. 조세불복과 관련된 사항

5. 탈세 등 각종 제보와 관련된 사항

6. 직원 부조리 신고

7. 고충민원, 권리보호

8. 그 밖에 이와 유사한 국세행정 및 세법에 관한 사항

② 납세자보호관은 수집한 VOC가 누락이나 변조 없이 VOC시스템

에 즉시 등록되도록 관리하여야 한다.

+제73조(배분) ① 납세자보호관은 VOC시스템에 등록된 VOC를 관할

세무서로 즉시 배분하여야 한다.

② 납세자보호관은 관할 세무서의 납세자보호실장을 VOC 총괄관리

담당자로 지정하여 관할 세무서의 VOC 배분 및 처리를 총괄하도록

관리하여야 한다.

+제74조(처리) ① 납세자보호관은 VOC가 시스템에 등록되면 등록시

점부터 48시간 이내에 처리되도록 관리하여야 한다. 다만, 토요일 및

공휴일은 처리기간에서 제외한다.

② 납세자보호관은 처리담당자가 VOC에 대한 검토의견, 회신내용

등을 시스템에 직접 입력하고 소속 부서장으로부터 결재를 받아 처

리하도록 관리하여야 한다.

+제75조(회신) 납세자보호관은 처리담당자가 VOC의 처리를 완료한

경우 납세자 등에게 전자우편으로 처리 결과를 전송하고 전자우편이

없는 경우에는 연락처로 처리 결과를 회신하도록 관리하여야 한다.
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+제76조(만족도 조사) 납세자보호관은 처리 결과를 회신한 이후에

전자우편 또는 연락처를 통하여 납세자의 처리 만족도를 한 차례 조

사할 수 있으며, 처리담당자 등이 만족도 조사 결과에 영향을 줄 수

있는 행위를 납세자에게 하지 않도록 관리하여야 한다.

+제77조(분석·활용) 납세자보호관은 VOC를 검토하여 발생빈도가 높

거나 국세행정의 개선을 위하여 중요하다고 판단되는 내용을 VOC

시스템에 사후관리 대상으로 등록하고 국세청 소관과에서 해당

VOC에 대한 의견을 개진할 수 있도록 관리하여야 한다.

+제78조(보안관리) 납세자보호관은 VOC를 수집·처리·활용하는 과정

에서 알게 된 민원인의 개인정보, 통계자료, 직원의 사생활 등을 외

부에 유출하거나 업무 이외의 다른 목적으로 사용하지 아니하도록

관리하여야 한다.

+제79조(불이익 조치 제한) 납세자보호관은 VOC를 수집한 직원이

VOC를 이유로 불이익한 조치를 받지 아니하도록 관리하여야 한다.

다만, 「국세청공무원 상벌규정」 제5조에 해당하는 경우에는 관련

규정에 따라야 한다.

+제80조(VOC시스템 운영지침) 납세자보호관은 VOC시스템을 운영·

관리하기 위하여 필요한 세부 절차를 「VOC통합관리시스템 운영지

침」으로 제정하여 운영·관리할 수 있다.

+제81조(VOC시스템 장애조치) ① 납세자보호관은 VOC시스템 사용

중 장애가 발생하거나 개선 등이 필요한 경우 VOC시스템 위탁관리

사업자에게 통보하여 신속히 필요한 조치를 취하여야 한다.

② 납세자보호관은 위탁관리사업자에게 VOC시스템의 장애 제거 또

는 개선 등의 필요한 조치를 취하게 한 경우 정보화관리관에게 통보

하여야 한다.

+제6장 보칙
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+제82조(재검토기한) 납세자보호관은 「훈령·예규 등의 발령 및 관리

에 관한 규정」에 따라 이 규정 발령 후의 법령이나 현실여건의 변화

등을 검토하기 위하여 2025년 8월 12일을 기준으로 매 3년이 되는 시

점(매3년째의 8월 11일까지를 말한다)마다 그 타당성을 검토하여 개정

등의 조치를 하여야 한다.

부 칙(2010. 3. 31. 국세청훈령 제 1841호)

제1조(시행일) 이 규정은 2010년 4월 1일부터 시행한다.

제2조(다른 훈령의 폐지) 국세종합민원봉사실 사무처리규정은 폐지한다.

부 칙(2011.12.29. 국세청 훈령 제 1915호)

제1조(시행일) 이 규정은 2012년 1월 1일부터 시행한다.

부칙(국세청 훈령 제2079호, 2015.1.1.)

제1조(시행일) 이 규정은 2015년 1월 1일부터 시행한다. 다만, 제40조(통

합전자민원창구에 의한 민원증명) 중 발급서비스에 대한 규정은 발급서

비스 개시일부터 시행한다.

부칙(국세청 훈령 제2180호, 2017. 1. 11.)

제1조(시행일) 이 규정은 2017년 1월 11일부터 시행한다.

제2조(다른 훈령의 폐지) 「상가건물임대차보호법 관련 확정일자부여

및 열람제공에 관한 규정」(국세청 훈령 제2015호)은 폐지한다.

부칙(국세청 훈령 제2273호, 2018. 9. 1.)

제1조(시행일) 이 규정은 2018년 9월 1일부터 시행한다.
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부칙(국세청 훈령 제2303호, 2019. 3. 22.)

제1조(시행일) 이 규정은 2019년 3월 22일부터 시행한다.

부칙(국세청 훈령 제2319호, 2019. 7. 5.)

제1조(시행일) 이 규정은 2019년 7월 5일부터 시행한다.

부칙(국세청 훈령 제2398호, 2020. 11. 1.)

제1조(시행일) 이 규정은 2020년 11월 1일부터 시행한다.

부칙(국세청 훈령 제2405호, 2020. 12. 1.)

제1조(시행일) 이 규정은 2020년 12월 1일부터 시행한다.

부칙(국세청 훈령 제2519호, 2022. 9. 22.)

제1조(시행일) 이 규정은 2022년 9월 22일부터 시행한다.

부칙(국세청 훈령 제2614호, 2024. 4. 17.)

제1조(시행일) 이 규정은 2024년 4월 17일부터 시행한다.

부칙(국세청 훈령 제2696호, 2025. 8. 12.)

제1조(시행일) 이 규정은 2025년 8월 12일부터 시행한다.
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별 표 목 록

〈별표1〉 민원봉사실에서 전산확인하여 발급하는 민원증명

민원증명
처리
기간

민원
유형

신청방법 발급
방법 근거법령【별지서식】

우편* 전자
납세증명서 
※ 해외이주용 납세증명서 제외 0 증명 ○ ○ ★○ 국징법 108조【94호】(국문)

민원사무규정【21호】(영문)
연금보험료 등 소득ㆍ세액 공제
확인서 0 증명 ○ ○ ★  소득령 201조의10

소득칙【제26호의2】
소득확인증명서(개인종합자산관리
계좌 가입용) 0 증명 ○ ○ ★  조특령 제93조의 4

조특칙 별지【제60호의19】
소득확인증명서(청년우대형주택청약
종합저축 가입 및 과세특례 신청용) 0 증명 ○ ★  조특령 제81조

조특칙 별지【제60호의22】
소득확인증명서(청년형자기집합투자
증권저축 가입 및 과세특례 신청용) 0 증명 ○ ★  조특령 제93조의 6

조특칙 별지【제60호의24】
소득확인증명서(청년희망적금 가
입 및 과세특례 신청용) 0 증명 ○ ★  조특령 제93조의 7

조특칙 별지【제60호의25】
소득확인증명서(청년도약계좌 가
입 및 과세특례 신청용) 0 증명 ○ ★  조특령 제91조의 22

조특칙 별지【제60호의28】

사업자등록증명 0 증명 ○ ○ ★○ 민원사무규정【5호】(국문)
민원사무규정【6호】(영문)

휴업사실증명 0 증명 ○ ○ ★○ 민원사무규정【7호】(국문)
민원사무규정【8호】(영문)

폐업사실증명 0 증명 ○ ○ ★○ 민원사무규정【7호】(국문)
민원사무규정【8호】(영문)

부가가치세과세표준증명 0 증명 ○ ○ ★○ 민원사무규정【9호】(국문)
민원사무규정【10호】(영문)

부가가치세면세사업자수입금액증명 0 증명 ○ ○ ★○ 민원사무규정【11호】(국문)
민원사무규정【12호】(영문)

표준재무제표증명(개인,법인) 0 증명 ○ ○ ★○ 민원사무규정【13호】(국문)
민원사무규정【14호】(영문)

소득금액증명 0 증명 ○ ○ ★○ 민원사무규정【15호】(국문)
민원사무규정【16호】(영문)

모범납세자증명 0 증명 ○ ○ ★  민원사무규정【17호】

납부내역증명 0 증명 ○ ○ ★○ 민원사무규정【19호】(국문)
민원사무규정【20호】(영문)

사업자단위과세 적용 종된사업장증명 0 증명 ○ ○ ★○ 부가사무규정【11호】(개별)
부가사무규정【12호】(전체)

근로(자녀)장려금 수급사실 증명 0 증명 ○ ○ ★  민원사무규정【26호】(국문)

* 우편에 의한 민원신청은 우정사업본부에서 제공하는 민원우편으로만 신청가능

<발급방법>
⋆ 표시는 전국세무서에서 전산발급이 가능한 민원증명
○ 표시는 영문증명 발급이 가능한 민원증명(우편 신청 시 영문증명 발급 불가)
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〈별표2〉 주무과 확인 후 민원봉사실에서 수동발급하는 민원증명

민원증명
처리
기간

민원
유형

신청방법
근거법령【별지서식】

우편* 전자

사실증명(신고사실없음) 0 증명 ○ ○ 민원사무규정【27호】(국문)

사실증명(사업자등록사실여부) 0 증명 ○ ○ 민원사무규정【27호】(국문)
민원사무규정【28호】(영문)

사실증명(체납내역) 0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)

사실증명(주택자금 등 소득공제 사실여부) 0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)

사실증명(사업자등록변경내역) 0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)
민원사무규정【28호】(영문)

사실증명(대표자등록내역) 0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)
민원사무규정【28호】(영문)

사실증명(공동사업자내역) 0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)
민원사무규정【28호】(영문)

사실증명(사업자단위과세 승인 시 지점사업자
등록번호 직권말소)

0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)

사실증명(전용계좌개설여부) 0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)

사실증명(폐업자에대한 업종등의 정보내역) 0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)

사실증명(개별소비세(교통･에너지･환경세) 환급
사실여부)

0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)

사실증명(총사업자등록내역) 0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)

사실증명(업종코드 확인) 0 증명 ○ 민원사무규정【27호】(국문)

사실증명(기타) 0 증명 민원사무규정【27호】(국문)

* 우편에 의한 민원신청은 우정사업본부에서 제공하는 민원우편으로만 신청가능
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〈별표3〉주무과 의사결정 후 민원봉사실에서 전산발급하는 민원증명

민 원 사 무 명 처리
기간

민원
유형

신청방법
근거법령【별지서식】

우편 전자

납세증명서(해외이주용) 10일 증명 ○ 국징법 108조
국징칙 【94호】

소득세 및 종합부동산세 납부·체납증명서 2일 증명 ○ 공직선거법 제49조

비거주자등의 국내원천소득에 대한 소
득세(법인세) 납세사실증명 0 증명 ○ 국제조세사무처리규정【1호】

이자,배당,사용료,기타소득에 대하여 조세
조약에 따른 법인세(소득세) 비과세·면제신청 0 확인 ○ 소득법 156조의2

소득칙 【29호의2(1)】

유가증권양도소득에 대하여 조세조약에 
따른 법인세(소득세) 비과세·면제신청 0 확인 소득법 156조의2

소득칙 【29호의2(2)】

근로소득에 대하여 조세조약에 따른 소
득세(법인세) 비과세·면제신청 0 확인 ○ 소득법 156조의2

소득칙 【29호의2(3)】

부동산 양도소득에 대하여 조세조약에 
따른 법인세(소득세) 비과세·면제신청 0 확인 소득법 156조의2

소득칙 【29호의2(4)】

 거주자증명 0 증명 ○ 국조법 41조
국조칙 【39호】
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〈별표5〉신규 사업자등록증 교부 시 교부할 명령서 등

명령사항 대상 업종 근거규정
(교부서식)

관련
세목

과세장소 경영자가 지켜야 할 사항 경마장, 경륜․경정장, 투전기 
설치장소, 골프장, 카지노

개별소비세 
사무처리규정 
제113조 (【별표1】1)

개  별
소비세

과세유흥장소의 경영자가 지켜야 할 
사항 유흥주점 개별소비세 사무규정  

제113조 (【별표1】2)

부탄가스 충전사업자 등 개별소비세 
환급(공제)신청자가 지켜야 할 사항

액화석유가스 판매․충전사업자, 
특정사용자에게 취사 난방용 등 
가정용부탄을 판매하는 액화 
석유가스충전사업자, 가정용 
부탄을 제조하거나 수입하는 
사업자

개별소비세 사무규정  
제113조 (【별표1】4)

개별소비세 조건부면세 승용차를 
제조․반출하는 사업자가 지켜야 할 
사항

승용차 제조업 개별소비세 사무규정  
제113조 (【별표1】5)

개별소비세 조건부면세 승용차를 
구입하는 법인택시․자동차대여 사업
자가 지켜야 할 사항

법인택시, 자동대여업 개별소비세 사무규정  
제113조 (【별표1】6)

의제 주류판매업자 (유흥음식)가 
지켜야 할 사항 음식(주류)판매업 ․주류의 반출·판매 

등에 관한 명령위임 
고시
․주류거래질서 확립에 
관한 명령위임 고시
․주류의 통신판매에 
관한 명령위임 고시

주세
의제주류판매업자(슈퍼․마트)가 지
켜야 할 사항 소매(주류)판매업

부가가치세 대리납부대상 통지서
일반유흥주점업
무도유흥주점업
단란주점영업

조특법 제106조의10 
(부가가치세 대리납
부대상 통지서)

부가

사업자가 지켜야 할 사항 대상 업종 근거규정
(교부서식)

관련
세목

세금계산서 등의 사용자가 지켜야 
할 사항 전 업종 사업자가 지켜야 할 

사항 고시 (제2조) 부가

 ※〈별표〉의 약어 표기

구       분  약 어 표 시
법  령 시행령 시행규칙

｢국세징수법｣ 국징법 국징령 국징칙

｢소득세법｣ 소득법 소득령 소득칙

｢개별소비세법｣ 개소법 개소령 개소칙

｢국제조조정에관한법률｣ 국조법 국조령 국조칙

｢조세특례제한법｣ 조특법 조특령 조특칙

｢민원사무처리규정｣ 민원사무규정
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고  객 (민원인)
칭찬, 불만, 건의사항 등 제출

VOC 수집

국세청 소속 모든 직원

VOC시스템 등록

국세청 소속 모든 직원

처리 결과 등록

VOC 처리 담당자

1차 배분

 납세자보호관  ⟶  관할 국‧실‧세무서
(등록관서에서 처리할 경우 등록자가 직접 배분 가능)

2차 배분

국‧실‧세무서 총괄 담당 → 국‧실‧세무서 처리 담당자 지정

결재

(등록시점부터 48시간 이내)

처리결과 회신

(전자우편, 연락처)

만족도 조사

(전자우편, 연락처)

전화‧방문‧서면 등

개선안 도출

본청 소관부서 통보

업무 개선

분석·활용

<별표 6> VOC시스템 운영·관리 흐름도
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서식목록
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서식번호 서식명

제1호 국세증명ㆍ사실증명 발급 민원신청서

제1호의2 국세 증명발급 등 민원신청서(영문)

제2호 민원서류 신청ㆍ발급 제한 신청(해지신고)서

제3호 (휴업자) 재개업 신고서

제4호 접수증

제5호 사업자등록증명(국문)

제6호 사업자등록증명(영문)

제7호 휴업ㆍ폐업사실증명(국문)

제8호 휴업ㆍ폐업사실증명(영문)

제9호 부가가치세과세표준증명(국문)

제10호 부가가치세과세표준증명(영문)

제11호 부가가치세면세사업자수입금액증명(국문)

제12호 부가가치세면세사업자수입금액증명(영문)

제13호 표준재무제표증명(국문)

제14호 표준재무제표증명(영문)

제15호 소득금액증명(국문)

제16호 소득금액증명(영문)

제17호 모범납세자증명

제18호 삭제

제19호 납부내역증명 (국문)

제20호 납부내역증명 (영문)

제21호 납세증명서(영문)

제22호 증명발급대장(본인신청)

제23호 수동민원사무 처리부

제25호 사업자등록증 및 명령서 등 교부대장

제26호 근로(자녀)장려금 수급사실 증명

제27호 사실증명(국문)

제28호 사실증명(영문)
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제1호서식] < 2025. 08. 12.개정>            홈택스(hometax.go.kr)에서도 신청할 수 있습니다.

국세증명ㆍ사실증명 발급 민원신청서
※ 음영칸 필수작성･영문증명신청시“영문”란 기재･신청대상 [ ] 안에“√”표시, 위임장 작성 및 신청 시 제출서류 뒤쪽 참조         (앞쪽)

신

청

인

성명(대표자)
 한글:

 영문:                           
상호(법인명)

 한글:

 영문:                           

주민등록번호 사업자등록번호

주소(사업장)
 한글:

 영문:                           

연락처 공개 구분
주민등록번호  [ ]전부 [ ]일부
주 소  [ ]전부 [ ]일부

사용용도 [ ]입찰·계약 [ ]수금용 [ ]관공서[ ]대출 [ ]여권·비자신청 [ ]건강보험·국민연금공단 [ ]금융기관 [ ]신용카드발급 [ ]기타

제출처 [ ]금융기관 [ ]관공서 [ ]조합･협회[ ]거래처 [ ]학교 [ ]외교부･재외공관･재외동포청 [ ]기타

1. 국세증명 발급신청([ ]한글 [ ]영문, 일부 증명 영문불가)

종류 기간 매수 종류(영문불가) 기간 매수

[ ]소득금액증명 ~ [ ]소득확인증명서(소득발생처 [ ]공개, [ ]비공개)

 - 소득발생처 상호･사업자번호 [ ]공개 [ ]비공개 [ ]청년우대형주택청약종합저축 가입 및 
과세특례 신청용

~
 - 일용근로소득 원천징수의무자 모두 표기[ ]예 [ ]아니오

[ ]부가가치세과세표준증명 ~ [ ]개인종합자산관리계좌 가입용

[ ]납부내역증명 ~ [ ]청년형장기집합투자증권저축 가입 및 과세특례 신청용

[ ]표준재무제표증명 ~ [ ]청년희망적금 가입 및 과세특례 신청용

[ ]청년도약계좌 가입 및 과세특례 신청용[ ]부가가치세면세사업자수입금액증명 ~

[ ]납세증명서([ ]대금수령용,[ ]해외이주용,[ ]기타용) [ ]연금보험료등 소득･세액공제확인서

[ ]사업자등록증명[ ]폐업사실증명[ ]휴업사실증명 [ ]근로(자녀)장려금수급사실증명

[ ]사업자단위과세적용종된사업장증명 [ ]모범납세자증명

2. 사실증명 발급신청(증명유형별 안내사항은 뒤쪽 참조)

[ ]체납내역 [ ]사업자단위과세 승인 시 지점사업자등록번호 직권말소

[ ]주택자금 등 소득공제사실여부 ~ [ ]전용계좌개설 여부

[ ]신고사실없음 ~ [ ]폐업자에 대한 업종등의 정보내역 ~

[ ]사업자등록사실여부 ([ ]영문) ~ [ ]개별소비세 환급사실 여부
(교통･에너지･환경세)

~

[ ]사업자등록변경내역 ([ ]영문) [ ]총사업자등록내역

[ ]대표자등록내역 ([ ]영문) [ ]창업 당시 업종코드 확인

[ ]공동사업자내역 ([ ]영문) [ ]기타(                                      )

3. 사업자등록증 재발급 및 기타

[ ]사업자등록증 재발급(신청사유 [ ]분실, [ ]훼손)
[ ]공동사업자 성명, 원천징수의무자 상호
(                       /(영문)                      )

 위와 같이 신청합니다.

                                                                                                년       월       일

        세무서장 귀하                                     신청인                      (서명 또는 인)
       

고 지 사 항

 개인정보 보호법 제15조 제1항 제2호 또는 제3호에 따라 정보주체의 동의 없이 개인정보를 수집･이용합니다.

개인정보 항목 개인정보 수집･이용 목적 수집 근거

주민등록번호, 외국인등록번호, 
여권번호, 운전면허번호

국세증명･사실증명 발급신청 처리
국세기본법 제81조의14

국세기본법 시행령 제68조
성명, 주소, 연락처 국세증명･사실증명 발급신청 처리
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(뒤쪽)

위        임       장

본인은 아래 위임받은 사람에게 위 민원의 신청 및 수령에 관한 권리와 의무를 위임합니다.

년       월      일

                                                    신청인                  (서명 또는 인)  

위임받은 

사    람

성  명 주민등록번호 신청인과의 관계 연락처

※ 다른 사람의 도장 도용 등 허위로 위임장을 작성하여 신청할 경우에는 ｢형법｣ 제231조와 제232조에 
따라 사문서 위･변조 죄로 5년 이하의 징역 또는 1천만 원 이하의 벌금에 처하게 됩니다.

사실증명 유형별 발급목적 안내

증명유형 발급 목적

1 체 납 내 역 체납 내역을 확인

2
주택자금 등 소득공제  
사 실 여 부

근로소득 연말정산 및 종합소득세 신고시 주택자금, 주택마련저축납입액, 장기주식형저축, 
집합투자증권저축의 소득공제 사실이 없음을 확인

3 신 고 사 실 없 음 종합소득세 신고사실, 근로(사업,연금)소득으로 연말정산한 사실 등이 없음을 확인

4 사업자등록사실여부 사업자등록한 사실이 없음을 확인

5 사업자등록변경내역 상호, 소재지, 업종 변경 내역을 확인

6 대 표 자 등 록 내 역 사업체의 대표자 변경내역을 확인

7 공 동 사 업 자 내 역 공동사업자 등록(지분) 또는 탈퇴 등에 대해 확인

8
사 업 자 단 위 과 세
승인시 지점사업자
등록번호 직권말소

사업자단위과세 승인을 받음에 따라 종된 사업장의 사업자등록번호가 말소되었음을 확인

9 전 용계좌 개설 여부 「상속 및 증여세법 시행령」에 따라 공익법인등이 전용계좌개설을 신고한 사실이 있음을 확인

10
폐 업 자 에  대 한
업종등의 정보내역

신청인이 근무한 폐업 사업체의 폐업일, 업종을 확인

11
개 별 소 비 세
(교통･에너지･환경세)

환 급 사 실 여 부
수출물품에 대한 개별소비세(교통･에너지･환경세) 공제 또는 환급받은 사실이 없음을 확인

12 총 사 업 자 등 록 내 역 신청인의 사업자등록 내역 확인

13 창업 당시 업종코드 확인 사업자등록을 신청하며 등록한 업태명･업종코드 확인

신청 시 제출서류

본 인 대 리 인

1. 개인사업자: 본인 신분증

2. 공동사업자: 신청인의 신분증

3. 법인으로 보는 단체: 대표자나 관리인의 신분증

4. 법인: 대표이사 등 법인을 대표하는 자의 신분증

5. 비사업자: 본인 신분증

1. 위임장 및 위임받은 사람의 신분증

2. 위임인의 위임의사를 확인할 수 있는 서류

 - 위임자가 법인: 대표이사 등의 신분증(사본) 또는 법인인감

증명서(사용인감 가능)(사본)

 - 그 외의 경우: 위임자 본인의 신분증(사본)(본인이 희망하는 경우 

인감증명서, 본인서명사실확인서, 전자본인서명확인서 가능(사본포함))

  ※ 인감증명서 등(사본 포함)은 3개월 이내에 발급된 것이어야 합니다
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제1호의2서식]< 2025. 08. 12.개정>                               (Front)

Application for National Tax Certificate Issuance
Resident Name

 Korean:
 English:             

Business Name
 Korean:
 English:    

Resident Registration No.   Business Taxpayer ID No.

Mobile Phone No. Office Telephone No.

Address  Korean:
 English:                       

Certificate Type Certificate Period Count

[ ] ① Certificate of Income [소득금액증명] C225B ~

[ ] ② Certificate of VAT Tax Base [부가가치세 과세표준증명] ~

[ ] ③ Certificate of Income of a VAT-Exempt Business Entity
[부가가치세 면세사업자 수입금액증명]

~

[ ] ④ Certificate of Standard Financial Statements [표준재무제표증명] ~

[ ] ⑤ Certificate of Tax Payment [납부내역증명] ~

[ ] ⑥ Tax Clearance Certificate [납세증명서] C283B

[ ] ⑦ Certificate of Business Registration [사업자등록증명]

[ ] ⑧ Certificate of Business Suspension [휴업사실증명]

[ ] ⑨ Certificate of Business Closure [폐업사실증명]

[ ] Certificate of VAT Group Treatment [사업자단위과세적용 종된사업장 증명]

[ ] Re-issuance of Business License [사업자등록증 재발급](Reason :                             )

[ ] Certificate of Facts [사실증명] (                                                       )

  <Instruction>
･Certificate of Income Amount in case of Year-end Settlement (Employee Income) → Check ①

  Certificate of Income Amount in case of Aggregated Individual Income Tax Return → Check ①

･Certificate of VAT (Value-added Tax) Base Report → Check ②

･Certificate of Tax Paid for Certain Period of Time → Check ⑤

･Certificate of No Tax Debts as of Issuance Date → Check ⑥

･Certificate related to Business Status → Check ⑦ or ⑧ or ⑨

･Certificate of Residence in Korea → “ Other[기타] (Certificate of Residence [거주자증명서]) ”

･Certificate that Nonresident-paid Individual or Corporate Income Tax on Income Source in Korea 
  → “ Certificate for Non-resident’s Tax Payment [비거주자 국내원천소득에 대한 소득세(법인세) 납부내역 증명] ”

Language  [ ] In Korean     [ ] In English 

Resident Registration
Number

[ ] Full Disclosure 
[ ] Partial Disclosure Address

[ ] Full Disclosure 
[ ] Partial Disclosure

I am applying as above

                    Date (yyyy-mm-dd) :    

                    Name of Applicant :                             (Signature or Stamp) 

To the Head of                           District Tax Office

NOTICE

･Collection and Use of Personal Information (Article 15 of PERSONAL INFORMATION PROTECTION ACT)

Collected Information Purpose of Collection Regal Basis

Registration Number Certificate Issuance
Article 81-14 of FRAMEWORK 

ACT ON NATIONAL TAXES
Article 68 of ENFORCEMENT 

DECREE OF THE FRAMEWORK 
ACT ON NATIONAL TAXES 

Name, Address, Phone Number Certificate Issuance
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      (Back)

F If a designated agent applies for certificates on behalf of another person, 
   please fill out and submit the letter of attorney provided below.

Letter of Attorney
I delegate the rights and obligations regarding the above application 

to the delegated person below.
               

                            Date (yyyy-mm-dd) :       
                             Name of Applicant :                      (Signature or 
Stamp) 

Delegated 
Person

Name Resident Registration 
Number

Relationship with Applicant Mobile Number

※ Pursuant to Articles 231 and 232 of the Criminal Act, if you apply for a false power of 
attorney, such as stealing another person's stamp, you are is punishable by 
imprisonment for not more than 5 years or a fine of not more than 10 million won 
for forgery or falsification of private documents.

Documents Required upon Application
1. When you apply for certificates for yourself, document(s) required are as 
follows: 

  ① Individual Business Owner: Applicant’s ID
  ② Joint Business Owner: Applicant’s ID 
  ③ Corporation: ID of the Corporation’s Representative, such as CEO
    ※ ID refers to Passport, Residence Card, Driver’s License, Disability Registration Card 

or any ID issued by Korean government with personal information and photo.

2. When a delegated agent applies for certificates on behalf of another person, 
document(s) required are as follows:  

  ① Letter of Attorney (Provided Above)

  ② The Delegated Person's ID  

       (For Individual Business Owner) Applicant’s ID or Certificate of Seal Imprint 
  ③    Issued within 3months or (Electronic) Certificate of Personal Signature 
       (For Corporation) ID of the Corporation’s Representative or Registered Seal 

Certificate Issued within 3months or Usesignet
    ※ If the delegated person is a legal representative certified by public document(s) or 
        an official tax manager under Article 82 of ｢Framework Act on National Taxes｣, 
        only the delegated person’s ID is required. 
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제2호서식] < 2025. 08. 12.개정> 

민원서류 신청･발급 제한 신청(해지신고)서
처리기간

즉   시

※ 본인(법인의 경우 대표자)만 신청 가능합니다.(대리인 신청불가)

신
청
인

성    명 
(법 인 명)

생  년 월 일
(사업자등록번호)

전화번호 휴 대 전 화 번 호

주    소
(사 업 장)

 제  한  기  간 20   .    .    .  ~  20   .     .     .

 해  지  일  자 년       월       일

신청(해지신고)사유

대상민원서류
 [ ] 민원증명

 [ ] 사업자등록 관련 (신규 신청, 정정, 휴업, 폐업, 휴업 중 재개업)

 위와 같이 대리인에 의한 민원서류 신청･발급 제한을 신청(해지신고) 합니다.
  

                                                    년       월       일

                                          신청인                     (서명 또는 인)

              세무서장 귀하

민원서류 신청･발급 제한 신청(해지)을 위한 개인정보 수집･이용에 대한 동의

• 개인정보 수집･이용 내역(개인정보보호법 제15조)

항목 수집･이용 목적 보유･이용기간

성명, 생년월일, 주소, 연락처
민원서류 신청･발급제한 

신청(해지) 민원 처리
5년

※ 동의를 거부할 권리가 있으며, 동의를 거부할 경우 민원서류 신청･발급제한 민원 처리에 제한을 받을 수 있습니다.

 ☞ 위와 같이 개인정보를 수집･이용하는데 동의하십니까?   [ ]동의   [ ]미동의

 ☞ 신청인이 만 14세 미만 아동인 경우 위와 같이 개인정보를 처리하는데 동의하십니까?(개인정보보호법 제22조)

    [ ]동의   [ ]미동의   본인:             (서명 또는 인)   법정대리인:             (서명 또는 인)
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제3호서식] < 2025. 08. 12.개정>

접수번호

(휴업자) 재 개 업 신 고 서
처리기간

 즉    시

사

업

자

상    호 대

표

자

성 명

사 업 자
등 록 번 호

생 년 월 일

전 화 번 호
휴 대 전 화
번 호

사업장 소재지

당  초
휴 업 기 간

    년     월     일 ~      년     월     일 까지  (   일간)

신         고         내         용

재개업일자

재개업사유

｢민원사무처리규정｣ 제56조에 따라 위와 같이 재개업을 신고합니다.

년       월       일

  신고인                     (서명 또는 인)

세무서장 귀하

재개업 신고를 위한 개인정보 수집･이용 동의

• 개인정보 수집･이용 내역(개인정보보호법 제15조)

항목 수집･이용 목적 보유･이용기간

성명, 생년월일, 연락처 재개업신고 민원 처리 5년

※ 동의를 거부할 권리가 있으며, 동의를 거부할 경우 재개업 신고 민원 처리에 제한을 받을 수 있습니다.

 ☞ 위와 같이 개인정보를 수집･이용하는데 동의하십니까?   [ ]동의   [ ]미동의

 ☞ 신청인이 만 14세 미만 아동인 경우 위와 같이 개인정보를 처리하는데 동의하십니까?(개인정보보호법 제22조)

    [ ]동의   [ ]미동의   본인:             (서명 또는 인)   법정대리인:             (서명 또는 인)

위        임       장

본인은 아래 위임받은 사람에게 재개업 신고와 관련한 모든 사항을 위임합니다.

신고인 :             (서명 또는 인)

위임받은

사    람

성 명 주민등록번호 신고인과의 관계 연락처

※ 다른 사람의 도장 도용 등 허위로 위임장을 작성하여 신청할 경우에는 ｢형법｣ 제231조와 제232조에 따라 
사문서 위･변조 죄로 5년 이하의 징역 또는 1천만 원 이하의 벌금에 처하게 됩니다.
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제4호서식]                                       

접      수      증

접 수 번 호

접 수 일 시

민 원 명

민 원 인 (대 표 자
또 는 대 리 인)

처 리 예 정 기 한

처 리 주 무 부 서
(전화번호：                      )

안 내 사 항

               민원접수자：                       

(전화번호：                      )

세  무  서
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제5호서식] < 2025. 08. 12.개정>

발 급 번 호 사 업 자 등 록 증 명

(            )

처 리 기 간

즉      시

상 호 (법 인 명)

사 업 자 등 록 번 호

대표자성명(대표유형)
 

주민(법인)등록번호

사 업 장 소 재 지

개     업     일

사 업 자 등 록 일

업           태

종            목

공  동  사  업  자

성명(법인명) 주민(사업자)등록번호

위와 같이 증명합니다.

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.

             년     월     일              

접 수 번 호
                

                      세 무 서 장  (인)
담 당 부 서

담 당 자

연 락 처
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제6호서식] < 2025. 08. 12.개정>

발 급 번 호
Issuance Number

사 업 자 등 록 증 명
Certificate of Business Registration

(과 세 유 형 )
(영 문 표 기 명 )

처 리 기 간
Processing Time

즉  시
Immediately

상  호 ( 법  인  명 )
N a m e  o f  B u s i n e s s
사 업 자 등 록 번 호
B u s i n e s s  T a x p a y e r 
I D  N u m b e r
대 표 자 성 명 ( 대 표 유 형 )
Name of Representative
(Type of Representation)
주 민 ( 법 인 ) 등 록 번 호
Resident(Corporation) 
Regis trat ion Number
사 업 장   소 재 지
B u s i n e s s  A d d r e s s
개    업    일
Date of Business Start
사 업 자 등 록 일
Date of Business Registration
업        태
B u s i n e s s  T y p e

종        목
B u s i n e s s  I t e m

공 동 사 업 자
Joint Business Owner

성명(법인명)
Name of Resident/
Name of Business

주민(사업자)등록번호
Resident Number/

Business Taxpayer ID Number

위와 같이 증명합니다.
I certify that above information is true and correct to the best of my knowledge and belief. 

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.
    This information is true as of the issuance date of this certification and but maybe subject 

to change in the future.
 ※ 영문 임의기재사항[상호, 성명(대표자), 업태, 종목, 상세주소]은 실체적 권리관계를 증명하는 효력이 없습니다.
    Arbitrary data written in English [Name of Business, Name of Representative, Business Address, 

Business Type, and Business Item] do not hold a power to prove substantive rights and responsibilities.

 접 수 번 호
 Receipt No.  

          년(Year)       월(Month)       일(Day)

                       세 무 서 장  (인)    
Head of  (            ) District Tax Office 

 담 당 부 서
 Department

 담  당  자
 Staff in Charge

 연  락  처
 Telephone No.
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제7호서식]                                       

발 급 번 호
( 휴업

폐업 ) 사 실 증 명
  (        )

처 리 기 간

즉       시  

상  호  (법  인  명)

사 업 자 등 록 번 호

성  명  (대  표  자)

주민(법인)등록번호

사 업 장 소 재 지

업                태

종                목

개       업       일

휴    업    기    간

폐       업       일

공  동  사  업  자

성명(법인명) 주민(사업자)등록번호

    위와 같이 증명합니다.

  ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.

접 수 번 호
년     월     일

 
        세 무 서 장  (인)

담 당 부 서

담 당 자

연 락 처
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제8호서식]<2024. 4. 17. 개정>

발 급 번 호
Issuance 
Number

 ( 휴업
폐업 ) 사 실 증 명

처 리 기 간
Processing 

Time
(Certificate of Business Suspension / 

Certificate of Business Closure)
(과세유형)

(영문표기명)

즉       시
Immediately

상  호 ( 법  인  명 )
N a m e  o f  B u s i n e s s
사 업 자 등 록 번 호
Business Taxpayer ID Number
성  명 ( 대  표  자 )
Name of Representative
주 민 ( 법 인 ) 등 록 번 호
Resident(Corporat ion) 
Re g i s t r a t i o n  Nu mb e r
사 업 장   소 재 지
B u s i n e s s  A d d r e s s
업        태
B u s i n e s s  T y p e
종        목
B u s i n e s s  I t e m
개     업     일
Date of Business Start
휴   업   기   간
Period of Business Suspension
폐  업  일 
Date of Business Closure

공 동 사 업 자
Joint  Bus iness  Owner

성명(법인명)
Name of Resident/
Name of Business

주민(사업자)등록번호
Resident Number/

Business Taxpayer ID Number

위와 같이 증명합니다.
I certify that above information is true and correct to the best of my knowledge and belief. 

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.
    This information is true as of the issuance date of this certification and but maybe subject 

to change in the future.
 ※ 영문 임의기재사항[상호, 성명(대표자), 업태, 종목, 상세주소]은 실체적 권리관계를 증명하는 효력이 없습니다.
    Arbitrary data in English [Name of Business, Name of Representative, Business Address, Business 

Type, and Business Item] do not hold a power to prove substantive rights and responsibilities.
접 수 번 호

Receipt No.  
           년(Year)       월(Month)       일(Day)

                       세 무 서 장  (인)    
Head of  (            ) District Tax Office 

담 당 부 서
Department

담 당 자
Staff in Charge

연 락 처
Telephone No.
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제9호서식]<2020. 11. 1. 개정>                                     

발 급 번 호 부가가치세과세표준증명
(과ㆍ면세겸영사업자 포함)

처리기간

즉    시

성 명(대표자) 주민(법인)등록번호

상 호(법인명) 사 업 자 등 록 번 호

업        태 종            목

사   업   장

(단위 : 원)

과  세  기  간 매출과세표준 납부할 세액
(환급받을 세액)부터 까지 계 과세분 면세분

위와 같이 증명합니다.

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.

접 수 번 호

                      년        월       일

                         세 무 서 장     (인)

담 당 부 서

담 당 자

연 락 처
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제10호서식]<2024. 4. 17. 개정>

발 급 번 호
Issuance Number

부가가치세과세표준증명
(과․면세겸영사업자 포함)

Certificate of VAT Tax Base
(also Available for Entities

Both in Taxable and Tax-exempt Business)

처리기간
Processing Time

 즉    시
Immediately

성 명(대표자)
Name of 

Representative

주민(법인)등록번호
Resident (Corporation)
Registration Number

상 호(법인명)
Name of Business

사 업 자 등 록 번 호
Business 

Taxpayer ID Number
업        태

Business Type
종            목
Business Item

사   업   장
Business Address

단위: 원 (Unit: Won)
과  세  기  간
Taxing Period

매출과세표준
Tax Base of Sales

납부할 세액
(환급받을 세액)
Tax Payable
(Tax Refund)

부터
From

까지
Until

계
Total

과세분
 Taxable Amount

면세분
Tax-exemption

위와 같이 증명합니다.
I certify that above information is true and correct to the best of my knowledge and belief. 

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.
    This information is true as of the issuance date of this certification and but maybe subject 

to change in the future.
 ※ 영문 임의기재사항[상호, 성명(대표자), 업태, 종목, 상세주소]은 실체적 권리관계를 증명하는 효력이 없습니다.
    Arbitrary data written in English [Name of Representative, Name of Business, Business Type, Business 

Item, and Business Address] do not hold a power to prove substantive rights and responsibilities.
접 수 번 호

Receipt No.
           년(Year)       월(Month)       일(Day)

                       세 무 서 장  (인)    
Head of  (            ) District Tax Office 

담 당 부 서
Department

담 당 자
Staff in Charge

연 락 처
Telephone No.
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제11호서식]                                      

발 급 번 호 부가가치세면세사업자

수입금액증명

처리기간

즉    시

성       명 주 민 등 록 번 호

상       호 사업자등록번호

업       태 종          목

사   업   장

(단위 : 원)

과  세  기  간

수    입    금    액
부 터 까 지

위와 같이 증명합니다.

  ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.

접 수 번 호

                  년     월     일

                       세무서장     (인)

담 당 부 서

담 당 자

연 락 처
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제12호서식]<2024. 4. 17. 개정>

발 급 번 호
Issuance Number 부가가치세면세사업자수입금액증명

Certificate of Income of 
VAT-Exempt Business Entity

처리기간
Processing Time

즉    시
Immediately

성       명
Name of 

Representative

주 민 등 록 번 호
Resident 

Registration Number
상       호

Name of Business
사업자등록번호

Business 
Taxpayer ID Number

업       태
Business Type

종          목
Business Item

사  업  장  주  소
Business Address

단위 : 원 (Unit: Won)
과  세  기 간 Taxing Period 수    입    금    액

Amount of Income부터 From 까지 Until

위와 같이 증명합니다.
I certify that above information is true and correct to the best of my knowledge and belief. 

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.
    This information is true as of the issuance date of this certification and but maybe subject 

to change in the future.
 ※ 영문 임의기재사항[상호, 성명(대표자), 업태, 종목, 상세주소]은 실체적 권리관계를 증명하는 효력이 없습니다.
    Arbitrary data written in English [Name of Representative, Name of Business, Business Type, Business 

Item, and Business Address] do not hold a power to prove substantive rights and responsibilities.

접 수 번 호
Receipt No.

           년(Year)       월(Month)       일(Day)

 
                               세 무 서 장   (인)
   Head of (           ) District Tax Office  

담 당 부 서
Department

담 당 자
Staff in Charge

연 락 처
Telephone No.
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제13호서식]<2024. 4. 17. 개정>

발급번호 표준재무제표증명
 □ 개인   □ 법인  

처리기간

즉   시 

상 호(법인명) 사업자등록번호

성 명(대표자) 주민(법인)등록번호

업        태

종        목

사  업  장

사 업 연 도 첨  부  서  류

신 고 구 분 신    고    일

 
붙임의 표준재무제표는 과세표준 신고시 

세무서에 제출한 표준재무제표와 같음을 증명합니다.

                               년      월      일

접수 번호

                           세 무 서 장  (인)담당 부서

담 당 자

연 락 처



- 55 -

■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제14호서식]<2024. 4. 17. 개정>

발급번호
Issuance Number

표준재무제표증명
Certificate of 

Standard Financial Statements
□ 개인     □ 법인

 Individual   Corporation

처리기간
Processing Time

즉시
Immediately

상호(법인명)
Name of 
Business

사업자등록번호
Business 

Taxpayer ID Number
성명(대표자)

Name of 
Representative

주민(법인)등록번호
Resident(Corporation) 
Registration Number

업태
Business Type

종목
Business Item

사업장
Business Address

사업연도
Tax Year

개인(Individual)
TY of XXXX

법인(Corporation)
XXXX. XX. XX.
~XXXX. XX. XX.

첨부서류
List of 

Attached 
Documents

 □ 표준재무상태표
   Standard Balance Sheet

 □ 표준손익계산서
   Standard Income Statement

 □ 부속명세서
   Supplementary Statement

신고구분
Type of 

Tax Return

 □ 정기신고
Tax Return 
Within Due Date  

 □ 기한후 신고
Tax Return 
After Due Date  

신고일
Date of 

Tax 
Return

     년       월       일
     Year      Month     Day

붙임의 표준재무제표는 과세표준 신고 시 세무서에 제출한 표준재무제표와 같음을 증명합니다.
I certify that the attached standard financial statements are equal to the financial statements 

for income tax base submitted by the company to the district tax office.
  ※ 영문 임의기재사항[상호, 성명(대표자), 업태, 종목, 상세주소]은 실체적 권리관계를 증명하는 효력이 없습니다.
     Arbitrary data written in English [Name of Business, Name of Representative, Business Type,
     Business Item, and Business Address] do not hold a power to prove substantive rights and responsibilities.

접 수 번 호
Receipt No.

            년(Year)       월(Month)       일(Day)

                       세 무 서 장  (인)    
Head of  (            ) District Tax Office 

담 당 부 서
Department

담 당 자
Staff in Charge

연 락 처
Telephone No.
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제15호서식]<2024. 4. 17. 개정>

발급번호 소 득 금 액 증 명
( 년 귀속)

처 리 기 간

즉 시

성 명 주 민 등 록 번 호

주 소

◇ 종합소득세 신고(결정·경정) 현황 (단위 : 원)

구 분
종합과세 분리

과세
총

결정세액이자 배당 사업 근로 연금 기타 합계

수입금액

소득금액

* 종합과세 소득금액은 이월결손금을 공제하지 않은 금액임

* 분리과세 : 종합소득세 신고(결정·경정)한 분리과세 소득(2천만원이하 주택임대소득과 계약금이 위약금․배상금으로
대체된 기타소득)의 수입금액 및 소득금액의 합계액

* 총 결정세액 : 종합과세와 분리과세의 결정세액 합계액

◇ 연말정산(지급명세서 제출) 현황
[※종합소득세 신고(결정,경정) 현황에서 종합과세된

소득이 있는 경우 미기재]
(단위 : 원)

구 분
소 득 발 생 처 지급받은

총 액
소득금액 총 결정세액 비고

법인명(상호) 사업자등록번호

사업소득

근로소득 (연말정산)
(일용근로)

연금소득

종교인소득

(납세자가 신청한 증명 귀속연도 : . ∼ . )

위와 같이 증명합니다.
※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.

년 월 일

세 무 서 장 (인)
◊ 용 어 설 명

구 분 수입금액·지급받은 총액 소 득 금 액

이 자 소 득 지급받은 이자소득 총액 지급받은 이자소득(필요경비 없음)

배 당 소 득 지급받은 배당소득 총액 지급받은 배당소득(필요경비 없음)

사 업 소 득 지급받은 총수입금액 총수입금액에서 필요경비 차감한 금액
(연말정산 사업소득 포함)

근 로 소 득
· 근로자가 지급받은 총급여액
· 일용근로자가 지급받은 총액

·총급여액에서 근로소득공제 후 금액
· 일용근로자가 지급받은 총액

연 금 소 득 공적기관에서 지급받은 총연금액 총연금액에서 연금소득공제 후 금액

기 타 소 득 지급받은 기타소득 총액 지급받은 총액에서 필요경비 차감한 금액

종 교 인 소 득 종교단체에서 지급받은 총액 지급받은 총액에서 필요경비 차감한 금액

접수번호 구분 담당부서 담당자 연락처

증명발급자

세적담당자
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제16호서식]<2024. 4. 17. 개정>   (Page   /   )

발  급  번  호
Issuance Number 소  득  금  액  증  명

Certificate of Income (C225B)
(       년 귀속)(For Tax Year of       )

처  리  기  간
Processing Time

즉       시
Immediately

성     명
Resident Name

주 민 등 록 번 호
Resident Registration Number

주     소
Home Address

◇ 종합소득세 신고(결정·경정) 현황 

    Aggregated Individual Income Tax Returns (Assessment, Reassessment) 단위 : 원 (Unit : Won)

구   분
Type

종합과세 Aggregated Income Taxation
분리
과세

Separate 
Taxation

총결정세액
Total 

Income 
Tax 

Determined

이자
Interest

배당
Dividend

사업
Business

근로
Wage & 
Salary

연금
Pension

기타
Other

합계
Total

수입금액
Revenue

소득금액
Income

* 종합과세 소득금액은 이월결손금을 공제하지 않은 금액임
  Loss carried forward is not deducted from income subject to aggregated individual income taxation.

* 분리과세 : 종합소득세 신고(결정·경정)한 분리과세 소득(2천만원이하 주택임대소득과 계약금이 위약금․배상금으로 대체된 기타
소득)의 수입금액 및 소득금액의 합계액

  Separate Taxation: The respective sum of separately-taxed revenue and income (i. e. Housing rental income 
of 20 million won or less, and other income where penalties and compensations replacing down payment) 
which has been filed(or assessed, reassessed) for aggregated income tax returns.

* 총 결정세액 : 종합과세와 분리과세의 결정세액 합계액
  Total Tax Amount Determined: The sum of tax amounts determined upon aggregate and separate taxation

◇ 연말정산(지급명세서 제출) 현황
     Year-end Tax Settlement 
     (Statement of Payment) 

[※종합소득세 신고(결정,경정) 현황에서 종합과세된 소득이 있는 경우 미기재] 
 [※ If Aggregated Income Tax Returns are filed or assessed as shown 

above, the below table would be unmarked.]

구   분
Type

소 득 발 생 처
Source of Income 단위 : 원 (Unit: won)

비고
Remark법인명(상호)

Name of Business

사업자등록번호
Business 

Taxpayer ID 
Number

지급받은
총    액

Total Amount 
Received

소득금액
Amount of 

Income

총 결정세액
Total Tax 
Determined

사 업 소 득
Bus iness 
I n c o m e

근 로 소 득
W a g e  & 
S a l a r y 
I n c o m e

(연말정산 
Year-end Tax 
Settlement)
(일용근로

Daily Worker)

연 금 소 득
P e n s i o n 
I n c o m e

종교인소득
Rel i gious 
Per s on ’ s 
I n c o m e
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(Page  /  )

(납세자가 신청한 증명의 귀속연도 :         년 ∼         년) 

(Requested years for certification : Tax Year of         ∼Tax Year of         )

위와 같이 증명합니다.
I certify that the above information is true and correct to the best of my knowledge and belief.

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.
   This information is true as of the issuance date of this certification and but maybe subject to 

change in the future.

 ※ 영문 임의기재사항 [주소]은 실체적 권리관계를 증명하는 효력이 없습니다.

    Arbitrary data written in English [Home Address] do not hold a power to prove substantive rights 
and responsibilities.

           년(Year)       월(Month)       일(Day)

                                        세  무  서  장  (인)

Head  of (                    ) District Tax Office   

◊ 용 어 설 명 Glossary

구   분 
Type

수입금액·지급받은 총액
Revenue & Total Amount Received

소 득 금 액
Amount of Income

이 자 소 득
I n t e r e s t 
I n c o m e

· 지급받은 이자소득 총액 
· Total amount of interest income received 

· 지급받은 이자소득 (필요경비 없음)
· Interest income received
 (no necessary expenses)

배 당 소 득
D i v i d e n d 
I n c o m e

· 지급받은 배당소득 총액
· Total amount of dividend income received

· 지급받은 배당소득(필요경비 없음)
· Dividend income received  
 (no necessary expenses)

사 업 소 득
B u s i n e s s 
I n c o m e

· 지급받은 총수입금액
· Gross revenue received   

· 총수입금액에서 필요경비 차감한 금액
 (연말정산 사업소득 포함)
· Gross revenue less necessary expenses 
(including business income declared through 
year-end tax settlement)

근 로 소 득
W a g e  &
S a l a r y 
I n c o m e

· 근로자가 지급받은 총급여액
· 일용근로자가 지급받은 총액
· Total pay received by employee
· Gross amount received by daily workers

· 총급여액에서 근로소득공제 후 금액
· 일용근로자가 지급받은 총액
· Total pay less wage & salary income 
deduction

· Gross amount received by daily workers

연 금 소 득
P e n s i o n 
I n c o m e

· 공적기관에서 지급받은 총연금액
· Total amount of pension received by public 
institutions

· 총연금액에서 연금소득공제 후 금액
· Total pension after pension income deduction

기 타 소 득
Other Income

· 지급받은 기타소득 총액
· Total of other income received

· 지급받은 총액에서 필요경비 차감한 금액
· Total revenue received less necessary 
expenses

종 교 인 소 득
R e l i g i o u s 
P e r s o n ’ s 
I n c o m e

· 종교단체에서 지급받은 총액
· Total amount received by religious 
organizations

· 지급받은 총액에서 필요경비 차감한 금액
· Total revenue received less necessary 
expenses

접수번호
Receipt Number

구분
Classification

담당부서
Department

담당자
Tax Officer

연락처
Telephone Number

증명발급자
Issued by

세적담당자
In Charge of 
Income Tax
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제17호서식] < 2025. 08. 12.개정>

발 급 번 호

모 범 납 세 자  증 명
처 리 기 간

즉  시

납

세

자

상호(법인명) 사업자등록번호  

성명(대표자)  주 민 등 록 번 호  

 주      소

(본점소재지)
 

수

상

내

역

수 상 일 자 분야 훈  격
우 대 기 간 

종 료 일

※ 국세청 이외의 타 기관에서 제공하는 우대혜택은 우대대상, 우대기간 등이 다를 수 있습니다. 

(「국세청 민원사무처리규정」 제44조의 2에 근거한 증명서 유효기간 : 0000년00월00일)

            위 납세자는 상기와 같이 표창을 수상한 

모범납세자임을 증명합니다.

담당부서

         년      월     일

세 무 서 장  
담 당 자

연 락 처
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제18호서식] < 2025. 08. 12.삭제>
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제19호서식]<2024. 4. 17. 개정>

발 급 번 호

납 부 내 역 증 명
처 리 기 간

즉       시 

성  명 ( 대 표 자 ) 주 민 (법 인 )등 록 번 호

상  호 ( 법 인 명 ) 사 업 자 등 록 번 호

주    소 ( 본  점 )

사  업  장 ( 지  점 )

                                                                                  (단위 : 

원)

귀 속

연 도
세   목 납 부 일 합         계

내     국     세 농어촌특별세

교 육 · 방 위 세 가   산   금

 (증명발급대상 수납기간 :   .  . ~   .  .)

위와 같이 증명합니다.

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.

 ※ 본 증명의 납부내역은 수납금액을 기준으로 발급되는 것으로 납부 후 환급된 경우에도 

   당초 납부금액이 기재되어 발급됩니다.

접 수 번 호             

                               년     월     일    

                            세  무  서  장     
                                

담 당 부 서

담 당 자

연 락 처
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제20호서식]<2024. 4. 17. 개정>

발 급 번 호
Issuance Number 납  부  내  역  증  명

Certificate of Tax Payment

처 리 기 간
Processing Time

즉  시
Immediately

성 명 (대표자)
 Name of Resident 

(Corporate 
Representative)

 주민(법인) 등록번호 
Resident(Corporation)
 Registration Number

상 호 (법인명)
Name of Business

 사 업 자 등 록 번 호
Business 

Taxpayer ID Number
주 소 (본  점)

 Resident’s Address
(Corporate HQ 

Address)

사업장 (지  점)
Business Address
(Corporate Branch)

 단위 : 원 (Unit : Won)

귀 속 년 도
Tax Year

세     목
Type of Tax

납 부 일
Date of Tax 

Payment

합     계
Total Tax Amount

내  국  세
National Tax

 농어촌특별세
 Special Tax for

 Rural Development

교육ㆍ방위세
Education Tax,
Defense Tax

가   산   금
Penalty Tax

(증명발급대상 수납기간 :      .   . ~      .   .)
(Period of Tax Payment :      .   . ~      .   .)

위와 같이 증명합니다.
I certify that above information is true and correct to the best of my knowledge and belief. 

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.
   This information is true as of the issuance date of this certification and but maybe 

subject to change in the future.

 ※ 본 증명의 납부내역은 수납금액을 기준으로 발급되는 것으로 납부 후 환급된 경우에도 당초 
납부금액이 기재되어 발급됩니다.

   The tax payment details on this certificate are based on the amount initially paid by 
taxpayer and will remain as the initial amount even if refunded after payment. 

 ※ 영문 임의기재사항[성명(대표자), 상호, 주소]은 실체적 권리관계를 증명하는 효력이 없습니다.
   Arbitrary data written in English [Name of Corporate Representative, Name of Business, 

and Address] do not hold a power to prove substantive rights and responsibilities.

 접 수 번 호
 Receipt No.

             년(Year)       월(Month)       일(Day)

                           세   무   서   장    (인)
     Head of (          ) District Tax office    

 담 당 부 서
 Department

 담 당 자
 Staff in Charge

 연 락 처
 Telephone No.
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제21호서식]<2024. 4. 17. 개정>

납세증명서 Tax Clearance Certificate (C283B)

발급번호
Issuance No.

처리기간
Processing 

Time

즉시 (단, 해외이주용 10일)
Immediately 

(10 Days for Emigration Report)

납세자
인적사항
Taxpayer 

Information

성명(상호)
Resident Name
(Business Name)

주민등록번호(사업자등록번호)
Resident Registration No.
(Business Taxpayer ID No.)

주소(사업장)
Resident Address    
(Business Address)

증명서의
사용목적

Purpose of 
Certificate

[ ] 대금수령 Billing                           [ ] 기타 Other Purposes

[ ] 해외이주    (이주번호        제            호,  이주확인일                    년     월    일 )
    Emigration (Emigration Number:             ,   Emigration Affirmation Date Year － Month － Day)

증명서의

유효기간
Validity of 
Certificate

유효기간
Validity Period

       년       월         일
        Year       Month       Day

유효기간을 
정한 사유

Reason for  
Validity Period

[ ] 「국세징수법 시행령」 제96조 제1항
  Paragraph 1 of Article 96 of 「Enforcement Decree of the National Tax Collection Law」

[ ] 기타 (사유:                                                                        )
  Other Reasons (                                                                )

연장ㆍ유예 
내역

Extension or 
Deferment for 

Tax-related 
Action

(단위: 원)
(Unit: Won)

연장‧유예 종류
Type of 

Extension or 
Deferment

연장‧유예 기간
Period of 

Extension or 
Deferment

과세기간
Tax Year

세목
Tax Item

납부기한
Due Date for 
Tax Payment

세액
Tax Amount

가산금
Penalty Tax

물적납세의무 
체납내역

Tax-in-kind  
Liabilities 

in Tax Arrears

(단위: 원)
(Unit: Won)

위탁자․양도담보설정자
Truster‧Debtor in Security 

Interest

과세기간
Tax Year

세목
Tax Item

납부기한
Due Date for 
Tax Payment

세액
Tax Amount

가산금
Penalty Tax

「국세징수법」제108조 및 같은 법 시행령 제95조에 따라 발급일 현재 위의 연장ㆍ유예액 또는「국세기본법」  
 제42조,「종합부동산세법」제7조의2ㆍ제12조의2 또는「부가가치세법」제3조의2에 따른 양도담보권자 또는 수탁자의  
 물적납세의무와 관련된 체납액을 제외하고는 다른 체납액이 없음을 증명합니다.
 In accordance with Article 108 of 「National Tax Collection Act」 and Article 95 of 「Enforcement Decree of National 
Tax Collection Act」, I certify that the taxpayer has no tax arrears, except for the following:

   1. Taxes shown in the above columns that are subject to extension or deferment of tax-related actions; or 
   2. Tax arrears related to the liability for tax-in-kind owed by persons with the right to property transferred for security; 

or trustee's liability for tax payment in kind under Article 42 of 「Framework Act on National Taxes」, Articles 7-2 

and 12-2 of 「Comprehensive Real Estate Holding Tax Act」, or Article 3-2 of 「Value-Added Tax Act」.

  ※ As of the issuance date of this Tax Clearance Certificate, unpaid national taxes that have not yet reached the 
designated payment deadline are not considered delinquent and, therefore, are excluded from the certificate

  ※ Arbitrary data written in English [Name of Business, Name of Representative, Business Type,

     Business Item, and Address] do not hold a power to prove substantive rights and responsibilities.

담당부서
Department

년(Year)     월(Month)     일(Day)

세  무  서

Head of (                   ) District Tax office  

 장 

  

담당자
Staff in Charge

연락처
Telephone
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제22호서식]

증명발급대장(본인신청)

(기간： ～ ) (담당자： )

일련번호 발급일자 발급번호 서 류 명
민원서류 수령인

비  고
성    명 자필서명

<작성요령>

 - 서류명：영문 약호 기재

 ㆍ사업자등록증명 A ㆍ휴업사실증명 B ㆍ폐업사실증명 C ㆍ납세증명 D ㆍ납세사실증명 E 

 ㆍ소득금액증명 F ㆍ부가가치세과세표준증명 G ㆍ부가가치세면세사업자수입금액증명 H

 ㆍ표준재무제표증명 I ㆍ사실증명 J ㆍ연금소득자 등의 소득공제명세서 L ㆍ 

   사업자단위과세 적용 종된사업장 증명 Mㆍ기타(사업자등록증재발급 등) K  

 - 성명 및 자필서명：신청인이 직접 기재 
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제23호서식]<2024. 4. 17. 개정>

수 동 민 원 사 무 처 리 부

결    재 접    수
민 원 명

처리

기한

민    원    인 주무과 인계(확인) 처    리 발    급
비고

담당 팀장 과장 월일 번호 구분 주 소 상 호 성 명 일자 인수(확인)자 일자 구분 일자 수령인
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제25호서식] <개정 2025. 08.12. 개정>

사업자등록증 및 명령서 등 발급대장

일 련
번 호

발  급
일  자

사 업 자 
등록번호

발          급          내          용
수 령 인

수  령
확  인

비  고사 업 자
등 록 증

납 세 자
권리헌장

사업자가
지켜야할사항

주류면허자
명령사항등 기타
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제26호서식]

발 급 번 호
근로(자녀)장려금 수급사실 증명

처 리 기 간

즉       시 

성 명 주  민  등  록  번  호

 주          소

                                                                             (단위 : 원)

귀 속
연 도

세목 결정(경정)일 결정(경정)금액 비고

 

위와 같이 증명합니다.

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.

접 수 번 호
          

                               년     월     일    

                            세  무  서  장     

                                

담 당 부 서

담 당 자

연 락 처
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제27호서식]<2019. 7. 5. 신설>

발 급 번 호

사 실 증 명
처 리 기 간

즉       시

성 명 ( 대 표 자 ) 상 호 ( 법 인 명 )

주민(법인)등록번호 사 업 자 등 록 번 호

주 소 지 / 사 업 장

증명 받고자 하는 
내용

    

위와 같이 증명합니다.

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.
    

접 수 번 호

             년     월     일

                    세 무 서 장     (인)

담 당 부 서

담 당 자

연 락 처
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■ 국세청 민원사무처리규정 [별지 제28호서식]<2024. 4. 17. 개정>

발 급 번 호
Issuance Number 사 실 증 명

Certificate of Facts

처 리 기 간
Processing Time

즉       시

Immediately

성 명 (대표자)
 Name of Resident 

(Corporate 
Representative)

주민(법인) 등록번호 
Resident(Corporation)
 Registration Number

상 호 (법인명)
Name of Business

 사업자 등록번호
Business 

Taxpayer ID Number

주 소 지 / 사 업 장
Home Address/

Business Address

증명 받고자 하는 
내용

Facts to be 

Certified

    

위와 같이 증명합니다.

I certify that above information is true and correct to the best of my knowledge and belief.

 ※ 위 내용은 발급일 현재 상황으로서 추후 변경될 수 있습니다.

    This information is true as of the issuance date of this certification and but maybe 
subject to change in the future.

 ※ 영문 임의기재사항[상호, 성명(대표자), 업태, 종목, 상세주소]은 실체적 권리관계를 증명
하는 효력이 없습니다.

    Arbitrary data written in English [Name of Business, Name of Representative, Business Type, 
Business Item, and Address] do not hold a power to prove substantive rights and responsibilities.

 접 수 번 호
 Receipt No.

                년(Year)       월(Month)       일(Day)

                               세   무   서   장    (인)
     Head of (              ) District Tax office    

 담 당 부 서
 Department

 담 당 자
 Staff in Charge

 연 락 처
 Telephone No.
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