
第二章 税收征收管理

【知识点 3】发票管理

一、发票管理概述

二、发票的种类与适用范围

三、增值税发票管理系统

四、发票领用

五、发票印制

一、发票管理概述

发票

管理

国务院税务主管部门统一负责全国的发票管理工作

省级税务机关的发票管理工作由省级税务机关负责

二、发票的种类与适用范围

（一）按适用发票管理办法分类

（二）按增值税抵扣凭证分类

（一）按适用发票管理办法分类

1.发票可以分为适用特殊行业发票管理办法的行业专业发票和适用《发票管理办法》的常规发票。

2.目前常见的行业专业发票有金融企业的存贷、汇兑、转账凭证；公路、铁路和水上运输企业的客运发票；

航空运输企业提供航空运输电子客票行程单，收费公路通行费增值税电子普通发票等。

【提示】行业专票有的套印全国统一发票监制章，有的不套印。

3.行业专业发票仅适用于特殊行业的特殊经营业务，对于特殊行业的常规经营业务，仍应使用常规发票。

【例题 1·单选题】下列属于行业专业发票的有（ ）。（2017 年改）

A.铁路客运火车票 B.住宿业的增值税专用发票

C.保险企业的增值税普通发票 D.商贸企业零售劳保用品的发票

【答案】A

【解析】目前常见的行业专业发票有金融企业的存贷、汇兑、转账凭证；公路、铁路和水上运输企业的客运

发票；航空运输企业提供航空运输电子客票行程单等。

（二）按增值税抵扣凭证分类

按照增值税抵扣分类，增值税发票可分为增值税专用发票和增值税普通发票两类。

1.增值税专用发票

（1）小规模纳税人自愿自行开专票

增值税小规模纳税人（其他个人除外）发生增值税应税行为，需要开具增值税专用发票的，可以自愿使用增

值税发票管理系统自行开具。

选择自行开具增值税专用发票的小规模纳税人，税务机关不再为其代开增值税专用发票。

（2）基本联次：

基本联次 使用人 用途

发票联 购买方 核算采购成本和增值税进项税额的记账凭证

抵扣联 购买方 报送主管税务机关认证和留存备查的凭证

记账联 销售方 核算销售收入和增值税销项税额的记账凭证



（3）一般纳税人不得领用开具增值税专用发票的情形

一般纳税人有下列情

形之一的，不得领用

开具增值税专用发票

（1）会计核算不健全，不能向税务机关准确提供增值税销项税额、进项税额、应纳税

额数据及其他有关增值税税务资料的

（2）有《税收征管法》规定的税收违法行为，拒不接受税务机关处理的

（3）有下列行为之一，经税务机关责令限期改正而仍未改正的：

①虚开增值税专用发票；

②私自印制增值税专用发票；

③向税务机关以外的单位和个人买取增值税专用发票；

④借用他人增值税专用发票；

⑤未按规定要求开具增值税专用发票；

⑥未按规定保管增值税专用发票和专用设备；

⑦未按规定申请办理防伪税控系统变更发行；

⑧未按规定接受税务机关检查。

2.增值税普通发票

（1）常见的增值税普通发票

增值税纸质普通发票、机动车销售统一发票、增值税电子普通发票、收费公路通行费增值税电子普通发票、

增值税普通发票（卷式）、增值税普通发票（折叠式）、门票、过路（过桥）费发票、定额发票、二手车销售

统一发票和印有本单位名称的增值税普通发票等。

（2）抵扣功能

除机动车销售统一发票、农产品销售发票、通行费发票、收费公路通行费增值税电子普通发票（简称通行费

电子发票）以及国内旅客运输服务的增值税电子普通发票、航空运输电子客票行程单、铁路车票和公路、水

路等其他客票外，增值税普通发票不能作为抵扣增值税进项税额的凭证。

三、增值税发票管理系统

1.纳税人应使用增值税发票管理新系统选择相应的商品和服务编码开具增值税发票；

2.纳入增值税发票管理新系统的纳税人不再限有增值税一般纳税人，也包括小规模纳税人。

3.新系统使用的发票也不再限于增值税专用发票，还包括增值税普通发票、机动车销售统一发票、增值税电

子普通发票、增值税普通发票（卷式）、印有本单位名称的增值税普通发票（折叠票）和收费公路通行费电子

普通发票、二手车销售统一发票；

4.目前尚未纳入增值税发票管理新系统的发票主要有门票、过路（过桥）费发票、定额发票和客运发票。

(记忆口诀：过客定门票)

【例题 1·多选题】目前尚未纳入增值税发票管理新系统的发票主要有（ ）。

A.过桥费发票 B.客运发票 C.增值税电子普通发票

D.二手车销售统一发票 E.机动车销售统一发票

【答案】AB

【解析】门票、过路（过桥）费发票、定额发票和客运发票尚未纳入增值税发票管理新系统。

四、发票领用

（一）领用发票的纳税人范围

（二）首次申领发票

（三）后续申领发票

（四）发票领用手续

（五）申领增值税电子普通发票



（一）领用发票的纳税人范围

领用人 领用规定

依法办理税务登记的单位和个人 在领取税务登记证或领取营业执照到税务机关办理落户手续后可以申请

领用发票，属于法定的发票领购对象

依法不需要办理税务登记或领取

营业执照需要临时使用发票的单

位和个人

可以凭购销商品、提供或接受服务以及从事其他经营活动的书面证明、经

办人身份证明，直接向经营地税务机关申请代开发票

临时到本省、自治区、直辖市以

外从事经营活动的单位和个人

应当向机构所在地的税务机关填报《跨地区涉税事项报告表》，对按规定

需要领用经营地发票的，应在按要求提供保证人或交纳保证金的前提下，

向经营地税务机关领用

（二）首次申领发票

纳税人在首次申请领用发票时，办理的主要涉税事项包括发票票种核定、增值税专用发票（增值税税控系统）

最高开票限额审批、增值税税控系统专用设备初始发行、发票领用等涉税事项。

1.发票票种的核定

发票票种的核定内容包括纳税人领用发票的种类、最高开票限额、每次申领发票的数量和领用方式。

（1）申领的发票种类

纳税人申领的发票包括增值税普通发票和增值税专用发票两类，税务机关根据纳税人的选择和其他具体情况，

核定其可领用的发票种类。

①增值税普通发票

纳税人办理了税务登记或领取营业执照办理落户手续后，即可申请领用增值税普通发票。

②增值税专用发票

纳税人在办理一般纳税人登记手续时，可自行选择登记的当月 1日或者次月 1日为一般纳税人生效之日；

除财政部、国家税务总局另有规定的外，一般纳税人自生效之日起可以按照规定领用增值税专用发票。

【提示】对于选择自行开具增值税专用发票的小规模纳税人，也可以按规定领用增值税专用发票。

（2）增值税专用发票最高开票限额的审批

增值税专用发票实行最高开票限额管理

申 请 人 及

审批机关

纳税人初次申请使用以及变更增值税专用发票限额，最高开票限额由一般纳税人和选择自行开

具增值税专用发票的小规模纳税人申请，区县税务机关依法审批

申请手续 填报《增值税专用发票（增值税税控系统）最高开票限额申请单》

实地

查验

主管税务机关受理纳税人申请以后，根据需要进行实地查验

无 需

查验

一般纳税人申请专用发票（含增值税专用发票和货物运输业增值税专用发票）最高开票

限额不超过 10 万元的，主管税务机关不需事前进行实地查验

适 当

扩大

各省税务机关可在此基础上适当扩大不需事前实地查验的范围，实地查验的范围和方法

有各省税务机关确定。

（3）发票领用数量的审批（即时办结）

纳税人办理增值税普通发票、增值税电子普通发票、收费公路通行费增值税电子普通发票、机动车销售统一

发票、二手车销售统一发票票种核定事项，除税务机关按规定确定的高风险等情形外，主管税务机关应当即

时办结。

（4）首次申领发票的票种核定：

增值税专用发票最高开票限额不超过 10 万元的，每月最高领用数量不超过 25 份；

增值税普通发票最高开票限额不超过 10 万元的，每月最高领用数量不超过 50 份。



各省税务机关可以上述范围内结合纳税人税收风险程度，自行确定新办纳税人首次申领增值税发票票种核定

标准。

2.增值税税控系统专用设备的领购和发行

（1）领购

使用增值税专用发票的纳税人或纳入增值税发票管理新系统的纳税人，通过增值税防伪税控系统使用增值税

发票，应按规定向批准发行的机构领购金税盘或税控盘等专用设备。

（2）发行

发行类型 具体规定

初始发行 纳税人在领购金税盘或税控盘后，应到主管税务机关进行专用设备的初始发行

变更发行 纳税人名称、开票限额、购票限量、开票机数量等事项发生变更的，纳税人应到主管税务机关

办理变更发行

注销发行 纳税人识别号发生变化的，纳税人应到主管税务机关办理注销发行

3.非接触式办理（电子税务局）

纳税人首次领用发票，可以通过“非接触式”方式办理，即纳税人可登陆电子税务局后，选择进入“新办纳

税人套餐”，填写完成相关税务信息报告后，根据系统提示，完成“发票票种核定”“增值税税控系统专用设

备初始发行”和“发票申领”等业务申请。

税务机关审批完成后，即可领用发票。

【例题 1·多选题】在增值税专用设备的领购和发行管理中，（ ）事项发生变化需要办理变更发行。

A.纳税人名称 B.纳税人识别号 C.开票限额 D.购票限量 E.开票机数量

【答案】ACDE

【解析】纳税人名称、开票限额、购票限量、开票机数量等事项发生变更的，纳税人应到主管税务机关办理

变更发行；纳税人识别号发生变化的，纳税人应到主管税务机关办理注销发行。

（三）后续申领发票

1.在纳税人后续经营活动中，若首次申领发票时办理的涉税事项未发生变化，就按首次申领增值税发票票种

核定标准，持续按规定领用发票；

若由于经营活动或其他条件变化，应重新（或补充）办理相应的发票领用涉税事项。

主要有：

（1）名称变更或纳税识别号变更：重新办理发票领用的各涉税事项。

（2）提高发票最高开票限额和增加发票领用数量。

2.发票信用分类管理：

税收风险 供票及监管

税收风险较低的纳税人 按需供票

税收风险程度中等的纳税人 正常供票，加强事中事后监管

税收风险程度较高的纳税人 严格控制发票领用数量和最高开票限额，并加强事中事后监管

信用等级 领取发票数量

A 按需供票、可以一次领取不超过 3 个月的发票用量

B 可以一次领取不超过 2个月的发票用量

以上两类纳税人生产经营情况发生变化需要调整发票用量的，按规定及时办理

3.小规模纳税人选择自行开具增值税专用发票

当小规模纳税人自愿选择使用增值税发票管理系统自行开具增值税专用发票时，应向税务机关申请其领用发

票的票种增加增值税专用发票，同时确定专票的最高开票限额和每月最高领用数量。



4.辅导期纳税人

增值税专用发票的领用实行按次限量控制，主管税务机关可根据纳税人的经营情况核定每次增值税专用发票

的供应数量，但每次发出增值税专用发票数量不得超过 25 份。

辅导期纳税人领用的专用发票未使用完而再次领用的，主管税务机关发出增值税专用发票的份数不得超过核

定的每次领购增值税专用发票份数与未使用完的增值税专用发票份数的差额。

【例题 1·单选题】辅导期纳税人增值税专用发票的领用实行按次限量控制，每次领用增值税专用发票数量不

得超过（ ）份。（2018 年）

A.15 B.25 C.20 D.30

【答案】B

【解析】辅导期纳税人增值税专用发票的领用实行按次限量控制，主管税务机关可根据纳税人的经营情况核

定每次增值税专用发票的供应数量，但每次发出增值税专用发票数量不得超过 25 份。

5.纳税人后续领用发票，可以通过“非接触式”方式办理。

（四）发票领用手续

纳税人类型 领用手续

未纳入增值税发票管

理新系统的纳税人

出示发票领购簿申领相应的发票

纳入增值税发票管理

新系统的纳税人

持金税盘或税控盘及相关资料领取

新型发票领用模式 发票领用同城统办、已经实现办税人员实名信息采集和验证的纳税人，可以自愿选择

使用网上申领方式领用发票和登录电子税务局以“非接触式”方式领用发票

（五）申领增值税电子普通发票

1.增值税电子普通发票是指通过增值税发票系统升级版开具、上传，通过电子发票服务平台查询、下载的电

子增值税普通发票；

是在原有加密防伪措施上，使用数字证书进行电子签章后供购买方下载使用。

2.既可以电子数据形式，也可以打印为纸质发票形式。

3.电子普通发票与纸质发票在使用和申领上的异同。

同 票种核定

一致

使用增值税电子普票的纳税人，应向主管税务机关办理电子普票的票

种核定，报送的资料和业务流程与增值税普通发票的票种核定一样。

核定后，税务后台征管系统将票种核定信息同步至增值税电子发票系

统

异 需要建设电子发票服务平台或通

过增值税电子发票公共服务平台

电子发票服务平台以纳税人自建为主，也可由第三方建设提供服务平

台。

自 2020 年 1 月起，纳税人也可以通过增值税电子发票公共服务平台开

具增值税电子普通发票

根据业务情况选择税控装置 纳税人根据用票大小选用相应的税控开票系统（企业端）。

电子商务企业等用票量大的企业可选用服务器版税控开票系统满足大

量集中开票需求；

票量小的企业可使用单机版税控开票系统完成电子发票开具及电子数

据生成

领用增值税电子发票表现为发票

赋号

纳税人凭税务登记证件、经办人身份证明和《发票领购簿》向主管税

务机关申请使用电子发票，使用金税盘（或税控盘）申领电子发票号

段



五、发票印制

1.用票单位可以书面向税务机关要求使用印有本单位名称的发票，税务机关依规定，确认印有该单位名称发

票的种类和数量。

2.纳税人申请印有本单位名称的发票只限于增值税普通发票。

六、发票的保管、保存和缴销

1.使用发票的单位和个人应当妥善保管发票。

发生发票丢失情形时，应当于发现丟失当日书面报告税务机关；

2.开具发票的单位和个人应当按规定存放和保管发票，不得擅自损毁；

已经开具的发票存根联和发票登记簿，应当保存 5年。

保存期满，报经税务机关查验后销毁。


