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一、增值税专用发票和普通发票的区别

1.发票的印制要求不同

2.发票使用的主体不同

3.发票的内容不同

4.发票的联次不同

5.发票的作用不同
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二、增值税专用发票开具基本要求

1.项目齐全，与实际交易相符

2.字迹清楚，不得压线、错格

3.发票联合抵扣联加盖财务专用章或者发票专用章

4.按照增值税纳税义务的发生时间开具

5.按照好吗顺序填开

6.全部联次一次打印

7.内容真实

8.内容完全一致
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3.如何办理增值税专用发票相关业务

1.增值税发票核定

2.增值税专用发票（增值税税控系统）

   最高开票限额审批

3.增值税发票核定调整

4.增值税税控系统专用设备初始发行

5.增值税税控系统专用设备变更发行

6.增值税税控系统专用设备注销发行

7.发票回放

8.放票退回

目

录

9.增值税专用发票代开

10.增值税发票存根联数据采集

11.发票认证

12.未按期申报增值税扣税凭证继续抵扣

审批

13.逾期增值税扣税凭证继续抵扣审批

14.发票撤销

15.增值税发票挂失、损毁报备
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

   1.增值税发票核定

   【业务描述】

    税务机关依据增值税纳税人的申请，核定其使用增值税税控系统开具的发票

种类（包括增值税专用发票、货物运输业增值税专用发票、增值税普通发票及

机动车销售统一发票）、单次（月）领用数量及增值税普通发票、机动车销售

统一发票的最高开票限额。

   【报送资料】

     （1）《纳税人领用发票票种核定表》2份

     （2）税务登记证件

     （3）经办人身份证明原件及复印件（首次办理或经办人发生变化时提供）

     （4）发票专用章印模（首次申请发票票种核定时提供）
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

   1.增值税发票核定

     【基本流程】

 

相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料

相关部门按规定程序
处理

一次性提示应
补正资料或不
予受理原因

发放《发票领用簿》

纳税人

办税服务厅
反馈结果

出具《税务事
项通知书》

否

是

不通过

通过
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

  2.增值税专用发票（增值税税控系统）最高开票限额审批

   【业务描述】

    税务机关依据增值税一般纳税人的申请，审批其开具增值税专用发票、货物

运输业增值税专用发票最高限额。

    属于行政许可事项，《郭嘉税务总局关于公开行政审批事项等相关工作的报

告》(国家税务总局公告214年第10号)，项目编号24005

   【报送资料】

     （1）《税务行政许可申请表》。

     （2）《增值税专用发票最高开票限额申请单》2份
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

    2.增值税专用发票（增值税税控系统）最高开票限额审批

     【基本流程】

 相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料

相关部门按规定程序
处理

一次性告知应
补正资料

纳税人

办税服务厅
反馈结果

否

是
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

  3.增值税发票核定调整

   【业务描述】

    税务机关依据已办理增值税发票核定纳税人的申请，根据其生产经营变化情

况，对其使用税控系统开具的增值税专用发票、货物运输业增值税专用发票、

增值税普通发票和机动车销售票统一发票单次（月）领用量、离线开局时限、

离线开具总金额进行调整，以及机动车销售统一发票、增值税普通发票最高开

票限额予以变更。  

    【报送资料】

     （1）《发票领用簿》。

     （2）《纳税人领用发票票种核定表》。

     （3）经办人身份证明（经办人变更的提供复印件）。

     （4）IC卡、金税盘（税控盘）、报税盘。
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

   3.增值税发票核定调整

     【基本流程】

 

相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料

相关部门按规定程序
处理

一次性提示应
补正资料或不
予受理原因

调整《发票领用簿》
相关内容

纳税人

办税服务厅
反馈结果

出具《税务事
项通知书》

否

是

不通过

通过
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

  4.增值税税控系统专用设备初始发行

   【业务描述】

    税务机关依据纳税人的申请，在增值税税控系统中将税务登记信息、资格认

定信息、税种税目认定信息、票种核定信息、增值税发票系统升级版离线开票

时限和离线开票总金额等信息载入金税盘（税控盘）。

   【报送资料】

     （1）使用增值税专用发票和货物运输业增值税专用发票的纳税人，听提供

增值税税控系统最高开票限额《准予税务行政许可决定书》。

     （2）《增值税税控系统安装使用告知书》。
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

    4.增值税税控系统专用设备初始发行

     【基本流程】

 
相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料

通知纳税人到服务单位
领购税控系统专用设备

一次性提示应
补正资料或不
予受理原因

纳税人

对金税盘、税
控盘初始化

否

是
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

 5.增值税税控系统专用设备变更发行
   【业务描述】
    税务机关依据纳税人的申请，在增值税税控系统中对纳税人金税卡、IC卡或金税盘（税
控盘）、报税盘及数据库中的信息作相应变更。
   【报送资料】
     金税卡、IC卡或金税盘（税控盘）、报税盘。
    【基本流程】

相关资料 办税服务厅接收纳税
人申请

核对相关
信息

一次性提示不
予受理原因

纳税人

否

变更纳税人金税卡、IC卡
或金税盘（税控盘）、报
税盘及其数据库的信息

是
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三.如何办理增值税专用发票相关业务
6.增值税税控系统专用设备注销发行
   【业务描述】
    税务机关依据纳税人的申请，在增值税税控系统中注销纳税人发行信息档案，收缴金
税卡、IC卡或金税盘（税控盘）、报税盘。
   【报送资料】
     （1）《增值税税控系统专用设备注销发行登记表》
     （2）金税卡、IC卡或金税盘（税控盘）、报税盘。
    【基本流程】

相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料一次性提示应补正资
料或不予受理原因

纳税人

否

在增值税税控系统中将纳
税人发行信息档案注销

是
注销报税
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

  7.发票发放

   【业务描述】

    对已办理发票核定的纳税人，税务机关依据其申请，在核定范围内发放发票。

   【报送资料】

     （1）税务登记证年检。

     （2）经办人身份证明(经办人变更的提供复印件)。

     （3）《发票领用簿》

     （4）林勇增值税专用发票、货物运输业增值税专用发票、机动车销售统一

发票和增值税普通发票的，应提供金税盘（税控盘）、报税盘或IC卡；领用税

控收款机发票的，应提供税控收款机用户卡。
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

   7.发票发放

     【基本流程】

 

相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料

是否首次领用

一次性提示应补正资料
或不予受理原因

发放发票

纳税人

有无违章
信息

否

是

有
无

发票验旧

违章处理

否
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

  8.发票退回

   【业务描述】

    因发票印制质量、发票发放错误、发票发放信息登记错误、纳税人领票信息

电子数据丢失、税控设备故障等原因，税务机关为纳税人办理退票。

   【报送资料】

     （1）《发票领用簿》。

     （2）退回增值税专用发票、货物运输业增值税专用发票、机动车销售统一

发票和增值税普通发票的，应提供金税盘（税控盘）、报税盘或IC卡；退回税

控收款机发票的，应提供税控收款机用卡。

     （3）未使用的空白发票。
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

 8.发票退回

   【基本流程】
 相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料
一次性提示应补正资
料或不予受理原因

纳税人

否

征收税款

是

开具发票
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

  9.专用发票代开

   【业务描述】

    已办理税务登记的小规模纳税人（包括个体经营者）以及国家税务总局确定

的其他可以代开增值税专用发票的纳税人发生增值税应税行为，需要开具增值

税专用发票，主管税务机关依据纳税人申请，为其开具增值税专用发票或货物

运输业增值税专用发票。

   【报送资料】

     （1）《代开增值税专用发票缴纳税款申报单》或《代开货物运输业增值税

专用发票缴纳税款申报单》。

     （2）税务登记证件。
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

 9.专用发票代开

   【基本流程】
 相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料
一次性提示应补正资
料或不予受理原因

纳税人

否

收回发票

是
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

 10.增值税发票存根联数据采集
   【业务描述】
    税务机关通过增值税税控系统接受纳税人按月报送的存根联报税信息，并对数据进行
比对校验，比对正确的数据予以接收。
   【报送资料】
     金税盘、税控盘、报税盘或IC卡。
    【基本流程】

相关资料 办税服务厅接收金税盘、
税控盘、报税盘或IC卡

核对数据一次性提示应
补正资料

纳税人

否

报税完毕

是



营改增后增值税专用发票最新实用知识

三.如何办理增值税专用发票相关业务
 11.发票认证
   【业务描述】
    税务机关通过增值税税控系统对纳税人增值税专用发票、货物运输业增值税专用发票
和机动车销售统一发票的抵扣进行识别、确认。
   【报送资料】
     增值税专用发票或者货物运输业增值税专用发票、机动车销售统一发票的抵扣联原件；
专用发票抵扣联无法认证的，可使用专用发哦的发票联到税务机关认证；纳税人丢失已开
具专用发票联的发票联和抵扣欧联且丢失前未认证的，后买方凭销售方提供的相应专用发
票记账联复印件到税务机关进行认证。
    【基本流程】

相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料一次性提示应补正资
料或不予受理原因

纳税人

否

发放《认证结果通知书》
《专用发票认证结果清单》

是
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

  12.未按期申报增值税扣税凭证继续抵扣审批

   【业务描述】

     增值税一般纳税人取得的增值税扣税凭证已认证或已采集上报信息但未按照

规定期限申报抵扣；实行纳税辅导期管理的增值税一般纳税人以及实行海关进

口增值税专用缴款书“先比对后抵扣”管理办法的增值税一般纳税人，取得的

增值税扣税凭证稽核比对结果相符但未按规定期限申报抵扣，属于发生真实交

易且属于客观原因的，经税务机关审批，允许纳税人继续申报抵扣其进项税额。

   【报送资料】

     （1）《未按期申报抵扣增值税扣税凭证抵扣申请单》。

     （2）《已认证增值税扣税凭证清单》。

     （3）增值税扣税凭证未按期申报抵扣情况说明及证明。

     （4）未按期申报抵扣增值税扣税凭证复印件。
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

     12.未按期申报增值税扣税凭证继续抵扣审批     

【基本流程】

 

相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料

相关部门出具审核结果

一次性提示应
补正资料或不
予受理原因

通知纳税人在规定
期限内抵扣税款

纳税人

办税服务厅
反馈结果

出具《税务事
项通知书》

否

是

不通过

通过
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

  13.逾期增值税扣税凭证继续抵扣审批

   【业务描述】

     增值税一般纳税人发生真实交易，2007年1月1日以后开具的增值税扣税凭证由于客观原因

造成未能按照规定期限办理认证或者稽核比对抵扣的，经税务机关审核、逐级上报，由国家税

务总局认证、稽核比对后，对比对相符的增值税扣税凭证，允许纳税人继续抵扣其进项税额。

   【报送资料】

    （1）《逾期增值税扣税凭证抵扣申请单》2份。

    （2）增值税扣税凭证逾期情况说明，客观原因涉及第三方的，应同时提供第三方证明或说

明。

   （3）逾期增值税扣税凭证电子信息。

   （4）逾期增值税扣税凭证复印件（复印件必须整洁、清晰，在凭证备注栏注明“与原件一

致”并加盖纳税人公章，增值税专用发票复印件必须裁剪成与原票大小一致）。



营改增后增值税专用发票最新实用知识

三.如何办理增值税专用发票相关业务

     13.逾期增值税扣税凭证继续抵扣审批

   【基本流程】

 

相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料

受理

一次性告知应
补正资料或不
予受理原因

通知纳税人在规定
期限内抵扣税款

纳税人

发放《税务事
项通知书》

否

是

不通过

通过

按规定程序逐级上报
至国家税务总局审批

审批结果逐级反馈至
办税服务厅
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三.如何办理增值税专用发票相关业务

 14.发票缴销
   【业务描述】
    纳税人因变更或注销税务登记、换版、损毁等原因缴销发票的，税务机关对纳税人领
用单空白发票做剪角处理。
   【报送资料】
     （1）《发票领用簿》。
     （2）需缴销的发票
    【基本流程】 相关资料 办税服务厅接收资料

核对资料
一次性提示应补
正资料或不予受

理原因

纳税人

否

撤销发票

是



营改增后增值税专用发票最新实用知识

三.如何办理增值税专用发票相关业务

  15.增值税发票挂失、损毁报备

   【业务描述】

     增值税专用发票、货物运输业增值税专用发票、机动车销售统一发票及增值税普通发票丢

失、被盗、损毁致无法辨认代码或号码、灭失的，纳税人向税务机关报告，税务机关备案。

   【政策依据】

　《国家税务总局关于简化增值税发票领用和使用程序有关问题的公告》（国家税务总局公告

2014年第19号）

  【报送资料】

　（1）《发票挂失/损毁报告表》。

　（2）提供公安部门受理报案的有关材料。

　（3）刊登遗失声明的版面原件和复印件。注：《关于被盗、丢失增值税专用发票有关问题的公告》（国家税务

总局公告2016年第50号）规定：“为方便纳税人，税务总局决定取消纳税人的增值税专用发票发生被盗、丢失时必须统一在《中

国税务报》刊登“遗失声明的规定”。



营改增后增值税专用发票最新实用知识

三.如何办理增值税专用发票相关业务

 15.增值税发票挂失、损毁报备

  【基本流程】

相关资料
办税服务厅接收资料

核对资料
一次性提示应
补正资料或不
予受理原因

纳税人

否

登记备案

是

处理处罚
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