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手续？ 已按规定在国税机关办理税务登记的纳税人，因生产

经营需要使用发票的，应出示、提供下列证件、资料到办税

服务厅“发票开户”窗口办理开户手续并领取《发票领购手

册》和购票IC卡 (1)《税务登记证副本》； (2)《办税人员资

格证书》（企业纳税人）； (3)办税人员近期一寸免冠照片一

张； (4)加盖公章、发票专用章的《纳税人发票开户申请审批

表》一份； 一般纳税人如需领购增值税发票的，还需提供《

增值税一般纳税人涉税有关事项申请审批表》。 ●如何办理

《办税人员资格证书》？ 企业办税人员办理资格证书，应出

示、提供下列证件、资料： （1）税务登记证副本； （2）办

税人员会计证或相关执业证明原件（一般纳税人提供）； 

（3）办税人员身份证； （4）办税人员近期一寸免冠照片二

张； 新办企业办税人员应先办理“临时资格证书”，待参加

税务机关组织的考试合格以后再换发正式资格证书。 ●如何

办理票种、票量的调整申请？ 纳税人原核定的发票票种、用

量需要调整的，应到办税服务厅“变更维护”窗口提出申请

。申请时应填写以下表格： 增值税发票：《发票供应方式、

数量、限额调整申请审批表》 普通发票： (1)《发票领购手册

》； (2)《纳税人发票计划调整申请审批表》； (3)申请特种

发票的还须提供有效证明。 ●如何换领《发票领购手册》？ 

纳税人《发票领购手册》中购票记录栏已用完的，应到办税

服务厅“变更维护”窗口换办《发票领购手册》。换办时应



出示、提供如下证件资料： 1、税务登记证副本； 2、发票领

购手册； 3、办税人员资格证书（企业纳税人）； 4、办税人

员近期一寸免冠照片一张； 纳税人《发票领购手册》中的办

税人员发生变化的，应先换办《办税人员资格证书》，再凭

新办税人员的《办税人员资格证书》，携上述资料办理换办

《发票领购手册》手续。 ●如何补领《发票领购手册》？ 纳

税人发生遗失、被盗、毁损《发票领购手册》的，应立即向

税务机关报告并办理登报申明作废手续。在接受办税服务厅

“违章处理”窗口处理后，才能向“变更维护”窗口申请补

领《发票领购手册》。补领时应出示、提供如下证件资料： 

（1）税务登记证副本； （2）刊登遗失声明的当地报纸原件

； （3）申请补领《发票领购手册》的报告； （4）《办税人

员资格证书》（企业纳税人） （5）办税人员近期一寸免冠

照片一张。 ●如何增补购票IC卡金额？ 纳税人在领取《发票

领购手册》、购票IC卡后，或IC卡中预付款即将用完时，应

持现金、转帐支票或填写“现金缴款单”自行到指定银行缴

纳发票预储工本费，并持盖有银行戳记的“现金缴款单”，

及时到办税服务厅“发票开户”窗口增补IC卡金额。IC卡预

付款所有权归纳税人，预付款金额原则上为100元或100元的

整数倍。IC卡金额的增补手续是： （1）出示IC卡； （2）按

预付款支付现金或用支票转帐。 ●如何清退购票IC卡金额？ 

纳税人变更发票领购地点或申请办理注销税务登记的，应到

办税服务厅“发票开户”窗口退还结余的IC卡预付款。办理

手续是： （1）出示IC卡； （2）填写《发票IC卡余额清退申

请表》并加盖公章； （3）当场领款的，应出示领款人身份

证及复印件，将身份证号码登记在《发票IC卡金额清退申请



表》上并签字确认。 ●纳税人如何办理发票查验、领购手续

？ 已办理发票开户手续并取得《发票领购手册》的纳税人，

可在国税机关核准的票种、票量内申请领购发票。发票销售

的程序遵循“先查验、后领购、验旧售新”的原则，先到办

税服务厅“发票查验”窗口对上次领购的发票进行核销，申

请本次购领的计划审批，然后到“发票发售”窗口购买发票

。查验、领购发票时应出示、提供下列证件资料： （1）发

票领购手册； （2）办税人员资格证书（企业纳税人）； （3

）发票领购单； （4）购票IC卡； （5）税控IC卡（防伪税控

企业）； （6）上次领购使用的发票存根联及未用完的空白

发票； ●购领、查验发票有哪些其他要求？ （1）一次领购

电脑版专用发票发票250份（含）以上的，除办税人员外，需

再配备一名该单位人员护票； （2）纳税人每次领购发票以

后，应登记《发票领用存登记簿》，并按规定使用、保管； 

（3）纳税人所领购的普通发票，自领购之日起三个月内必须

报税务机关查验；纳税人所领购的增值税专用发票，自领购

之日起二个月内必须销号； （4）一次销号手工普通发票20本

（含）或电脑版发票250份（含）以上的，经批准可以不需将

发票存根联或未用完的空白发票送销售点查验。 100Test 下载

频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


