
电子税务局“网上申领+就近取票”操作手册

一、业务前提

1. 申请企业需已归类为“网上办理+就近取票”；

2.前提条件:

（1）纳税人状态为正常;

（2）纳税人未被停供发票；

（3）纳税人有有效的票种核定；

（4）纳税人有对应票种的可领用数量；

（5）一窗式比对无异常记录或异常已处理；

（6）纳税人信用等级为 A 类、B 类且开业时间达到三年

以上；

（7）纳税人无欠税、无税收违法等不良记录；

（8）支持新办企业（暂不包括商贸、餐饮、建筑安装

等行业）；

（9）具体的企业名单以主管税务机关定期维护为准。

3.准予申请的票种为增值税专用发票、增值税普通发票

（含卷票）、通用机打发票。

二、操作步骤

电子税务局——我要办税——发票使用——发票领用

——发票领用（纸质发票）



选择“就近取票”按钮，然后点击“下一步”。

第一步：填写表单

注意：标*的项目为必填项目。



1.输入需要申领的发票，并根据页面信息填写正确的申

领份数（本数）。增值税普通发票卷票申请单位为卷，每卷

为 100 份。

2.选择领票人。若领票人信息带出不完整或错误请至发

票票种核定进行变更，并在“办税人员实名信息采集”模块，

对办税人员进行实名认证。



3.选择要预约的分局名称，根据所选分局名称显示该分

局可以预约的大厅名称。（注：1.就近取票不支持纳税人选

择自己主管税务局。2.选择前请先联系办税服务厅所在主管

税务机关对外公开电话了解疫情防控要求。）

4.选择要预约的大厅名称，根据所选大厅名称显示出该

大厅的详情信息和可预约的日期。

5.选择要预约的日期，根据所选日期显示该日期可预约

的时段。

6. 填写完毕，点击[提交]按钮，提交本次已填写的内

容。

第二步：预览提交



纳税人可对已填写的内容进行预览，核实无误后，点击

[提交]按钮。

插入 CA 证书，输入正确的 CA 密码，点击[验证]按钮继

续操作。

第三步：打印预约单和提货单



申请成功后，点击[下载预约单信息]按钮下载预约单信

息。

请保存二维码或流水号，在预约的时间至预约的办税服

务厅取号机进行取号。该预约单也可至菜单“互动中心－我

的预约”进行查看和打印，如下图：



点击[下载提货单信息]按钮下载提货单。

特殊情况：如需撤销本次领票申请，可点击“撤销申请”



按钮。

撤消后，预约单也同步撤销。

也可至菜单“我要预约－大厅预约－我的预约”，点击

“取消预约”：

第四步：办结

纳税人至预约的全市通办办税服务厅领取发票后，可点

击“已取票”按钮进行办结。




