   杭州市滨江区国家税务局代开增值税专用发票操作规程
  为进一步加强税务机关代开增值税专用发票的工作，确保代开发票和税款征收正确无误，根据《国家税务总局关于印发<税务机关代开增值税专用发票管理办法（试行）>的通知》（国税发〔2004〕153号）及《关于加强税务机关代开增值税专用发票管理工作的通知》（杭国税流[2007]256号），现结合我局实际，就有关操作规程明确如下，请一并执行：

一、计划征收科须在一个窗口设置税款征收岗位和代开增值税专用发票岗位,并分别确定专人负责代开增值税专用发票和税款征收工作。

二、代开增值税专用发票岗受理纳税人代开增值税专用发票的申请。
受理时应审核《代开增值税专用发票缴纳税款申报单》（以下简称《申报单》）中购货单位与销货单位名称、税务登记证号、开户银行及其账号，货物或应税劳务名称、规格型号、计量单位、数量、单价、金额、征收率、税额等填写事项是否填写完整、计算准确。
要特别注意审核其货物是外购还是自行生产。商业适用征收率为4%，工业适用征收率为6%。
三、经审核，纳税人提交的《申报单》填写不全、有误或不符合代开增值税专用发票条件的，退回纳税人补正或不予受理。

对经审核无误的，代开增值税专用发票岗应即时将《申报单》全部联次转交税款征收岗位。

四、税款征收岗应对代开增值税专用发票岗转交的《申报单》上内容进行复核，经复核无误后，在税收征管信息系统的”申报征收岗/征收/税票录入业务/预缴开票”模块选“34代开发票预收税款”录入征收信息。

税银联网划款方式的，于“扣款成功”之后，在《申报单》全联次上填入扣款凭证号码并签具姓名及日期，并将《申报单》全联次转给代开增值税专用发票岗。

现金收款方式的，开具并打印税收通用缴款书（一式五联）。在纳税人缴款后，税款征收岗在收到税收通用缴款书第一联（已加盖“现金收讫”章）后，在《申报单》上填入“税收通用缴款书凭证号”并签具姓名及日期。同时将税收通用缴款书第一联和《申报单》全联次转给代开增值税专用发票岗位。

五、代开增值税专用发票岗在收到税款征收岗已签具扣款凭证号码的《申报单》和税收通用缴款书第一联（已加盖“现金收讫”章）后，核对金额、税额相符后，按照《申报单》、税收通用缴款书和专用发票一一对应即“一单一证一票”原则，为增值税纳税人代开增值税专用发票。

（一）代开增值税专用发票岗应按下列要求填写专用发票的有关项目：

1、“单价”栏和“金额”栏分别填写不含增值税税额的单价和销售额；

2、“税率”栏填写增值税征收率； 

3、销货单位栏填写代开税务机关的统一代码和代开税务机关名称；
4、销方开户银行及帐号栏内填写通用缴款书号码或扣款凭证号码；

5、备注栏内注明增值税纳税人的名称和纳税人识别号；6、其他项目按照专用发票填开的有关规定填写。
(二)代开增值税专用发票岗代开专用发票后，将代开的专用发票的发票代码及发票号码填入《申报单》全部联次中。

（三）代开增值税专用发票岗将代开的专用发票的第五联、第六联与已加盖“现金收讫”印章的税收通用缴款书第一联交给税款征收岗对增值税征收率、税额等项目进行复核，经复核无误后，税款征收岗在代开的专用发票第五联背面签上“复核无误”，同时签具姓名及日期，将代开的专用发票第五联、税收通用缴款书第一联交给代开增值税专用发票岗。

（四）代开增值税专用发票岗须监督增值税纳税人在代开专用发票的备注栏上，加盖纳税人单位的财务专用章或发票专用章后，将税收通用缴款书第一联、《申报单》第一联、代开完成的增值税专用发票的第一联至第四联交给纳税人；将《申报单》第三联转交税款征收岗。同时在留存的税收通用缴款书上加盖“已开票”印戳。
（五）代开的增值税专用发票遇有填写错误、销货退回或销售折让等情形的，严格按照《国家税务总局关于修订<增值税专用发票使用规定>的通知》（国税发[2006]156号）及《国家税务总局关于修订增值税专用发票使用规定的补充通知》（国税发[2007]18号等总局的有关规定办理。《开具红字增值税专用发票通知单》第二联应与红字增值税专用发票一起装订成册。

六、为增值税纳税人代开的专用发票应统一使用六联专用发票，第五联代开发票岗位留存，以备发票的扫描补录，第六联交税款征收岗位，用于代开发票税额与征收税款的定期核对。

七、代开增值税专用发票岗领用专用发票，持IC卡与发票领购簿，到专用发票发售窗口领取专用发票，并将相应发票的电子信息读入防伪税控代开票系统。

八、代开增值税专用发票岗应在每月纳税申报期的第一个工作日，将上月所开具的代开专用发票数据抄取、传递到防伪税控报税系统。代开专用发票的金税卡等专用设备发生故障的，应使用留存的专用发票第五联进行扫描补录。

九、代开增值税发票岗应妥善保管代开专用发票电子数据，及时备份。并在每月月初将上月《申报单》第二联、代开的专用发票第五联及通过防伪税控开票系统“抄报税管理”中“发票资料查询打印”模块，打印《增值税发票汇总表》归档保存。
十、税款征收岗应在每月初对代开发票岗抄取、传递到防伪税控报税系统的代开专用发票数据逐份与《申报单》第三联核对，查核所开具的代开专用发票票面税额是否均已全额入库。
十一、代开增值税专用发票各岗位人员应严格执行《税务机关代开增值税专用发票管理办法（试行）》及本作操作规程和有关规定。对违反规定的，追究有关人员的责任。
杭州市滨江区国家税务局

二○○七年七月十六日

