增值税发票取消认证系统操作指南
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1 增值税发票查询平台
1.1 操作概述

1、用户使用可以连接互联网的电脑，在USB接口插入金税盘或者税控盘登录所在省份的增值税发票查询平台网站；
2、在增值税发票查询平台中的“发票勾选”功能中对需要抵扣（或退税）的发票进行勾选处理，在“确认勾选”之前可以多次勾选或者撤销勾选；
3、每月月底前，对当月已勾选的发票，在“勾选确认”功能中进行一次确认操作（若用户没有确认，则系统会在每月最后1日的22点进行自动确认）；
4、纳税人当期可用于申报抵扣或者出口退税的增值税发票，包括纳税人已确认勾选和扫描认证的发票。
1.2 首次系统登录
1、在电脑上连接好金税盘或税控盘，然后使用IE浏览器（建议IE8以上的浏览器体验更佳）登录本系统的网址https://fpdk.tax.sh.gov.cn。
2、首次登录系统可能会出现如下提示警告，需要点击“继续浏览此网站”的链接。
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3、此时浏览器可以正确显示出增值税发票查询平台的登录页面，然后点击“请下载驱动程序和安全控件”的链接，将driver_control.rar压缩包下载至本地硬盘。
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driver_control.rar压缩包中的文件包括以下内容：
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1.2.1 根证书安装

国家税务总局税务数字证书的根证书，是由国家税务总局核准的税务行业证书，为了确保纳税人发票信息的数据安全，建议在登录系统前先根据本教程完成根证书的初始化安装。安装本证书及相关操作不会对用户的计算机构成危害，如不安装本证书，则在使用本系统时，会出现如下图所示的警告信息（本系统只支持微软IE内核的浏览器，IE版本建议8（含）以上体验更佳），影响系统的正常使用。
1.使用winrar等解压缩软件解压driver_control.rar ，解压后可得到01.taxca.p7b证书文件。
2、鼠标右键选择解压后得到的根证书文件文件（01.taxca.p7b），然后选择“安装证书”，如下图所示：
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3、在弹出的证书导入向导中，点击“下一步”：
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4、选择“将所有的证书放入下列存储”，然后点击“浏览”，如下图所示：
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5、在“选择证书存储”对话框中选择“受信任的根证书颁发机构”，点击确定： 
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6、此时返回到证书导入向导页面，证书存储显示为“受信任的根证书颁发机构”，然后点击“下一步”：
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7、在证书导入向导页面，点击“完成”。
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    8、此时会依次弹出2个安全警告提示，均选择点击“是”，如下图所示：
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    9、此时，与根证书安装有关的所有操作都已完成，系统已成功将根证书加入“受信任的根证书颁发机构”，最后点击“确定”即可。
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10、完成上述步骤后，重新打开微软IE浏览器访问本应用系统的网址，如果可以直接出现系统登录页面即表示成功安装了根证书。
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1.2.2 安全控件安装
将下载的driver_control.rar文件进行解压缩，使用鼠标双击02.base_driver.exe完成基础驱动及控件程序的安装（安装过程中均按缺省的操作步骤点击安装、下一步和完成按钮即可）；

注：如电脑安装有安全防护软件，则可能在安装过程中会弹出拦截安装操作的窗口，此时请选择允许本次操作即可（下同）。

1.2.2.1 使用航天信息金报税盘
若纳税人选用的开票软件服务商为航天信息，则安装金报税盘税务数字证书驱动程序（鼠标双击“03.金报税盘税务数字证书驱动2.0.exe”，安装过程中均按缺省的操作步骤点击安装、下一步和完成按钮即可）：

1、在安装向导的最后一步，勾选如图所示的选项，点击“完成”按钮

[image: image15.png]SERERESSESE 25 lolizs

= IEETERL “ SIRBiA AL
3 @ﬁigmsﬁﬁ BEBFEBE

RS SRR
= ﬂ%z%%ig)%?ﬁg{ﬂ E’Sﬁ!}%fi BRI IIRS

T SR AR T )

(E—5® BEC





2、将金税盘连接到本地电脑的USB接口后（首次需要等待系统完成驱动的自动加载方可），点击“刷新”按钮，可以刷新到AisinoKey设备即表示驱动安装正常。
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1.2.2.2 使用百旺金赋税控盘
若纳税人选用的开票软件服务商为百旺金赋，则安装税控盘税务数字证书驱动程序（鼠标双击“03.税控盘税务数字证书驱动V1.0.8.7.exe”，安装过程中均按缺省的操作步骤点击安装、下一步和完成按钮即可）：

1、在安装向导的最后一步，勾选如图所示的选项，点击“完成”按钮
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2、将税控盘连接到本地电脑的USB接口后（首次需要等待系统完成驱动的自动加载方可），点击“系统检测”按钮，可以显示如下信息即可：
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1.3 日常系统登录
1、在电脑上连接好金税盘或税控盘，然后使用IE浏览器（建议IE8以上的浏览器体验更佳）打开本系统的网址(如https://增值税发票查询平台网址(具体网址以当地税局公告为准，此处仅为示意，浏览器栏中应包括https的前缀)

2、输入金税盘或税控盘的密码后点击“登录”按钮即可。
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注：每次使用本系统时均需确保用于识别用户身份的金税盘或税控盘处于连接状态，否则登录系统时可能会出现如下提示：
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3、如果金税盘或税控盘的口令输入错误，则系统会出现如下提示，此时需点击“确定”按钮：
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然后在弹出的窗口中输入正确的密码，然后点击“确定”按钮即可登录系统。
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4、如果出现如下提示，请确认纳税人是否属于纳税信用A级企业，如果是A级企业，则可能为税务局端的档案信息同步不及时导致，此类情况需联系当地主管机关进行核实和补录。
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1.4 主页面
登录成功后，系统会自动跳转至主页面中，主页面如下图所示：
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在主页面中，分为下图所示的4大区域，即：
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1、上部分为系统的主要功能菜单，包括：发票勾选、批量勾选、确认勾选、确认查询、发票查询等功能菜单。
2、中间部分为工作台区域，用户可以看到当前年度内各月增值税进项发票的勾选确认情况，根据勾选确认的操作情况在工作台区域会有三种颜色来标识不同的业务状态：
（1）月份卡片为橙色底色，对应[image: image26.png][ F=mA



图例，表示该月份不存在勾选确认的记录，此时系统通常会显示当月最新未确认抵扣（或退税）的发票数量及税额合计（每日凌晨更新一次）；
（2）月份卡片为绿色底色，对应[image: image27.png]O EamA



图例，则表示该月的勾选操作已经得到确认完成，此时对应的发票勾选、批量勾选功能中的保存、上传功能将自动锁定，不允许纳税人再进行涉及发票勾选状态调整的操作（确认操作只能一个月进行一次，历史月份的发票数据不能进行重复确认）。
（3）月份卡片为灰色底色，对应[image: image28.png][ =38



图例，则表示该月份为当前月以后的月份，不能进行勾选、确认等操作。
3、右上侧区域为纳税人信息维护和退出系统的功能按钮，可以保存纳税人的企业信息用于后续的纳税服务管理和安全退出本系统。

4、底端区域为系统的版本信息展示。

1.5 发票勾选
本功能主要提供以查询和逐票勾选（支持同时勾选多份发票）的操作方式，实现纳税人选择次月征收期内用于申报抵扣（或退税）的增值税进项发票清单信息（包括增值税专用发票、货物运输业增值税专用发票、机动车销售统一发票）的功能，是本次取消认证政策推行的核心功能。该功能页面如下图所示：
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在此功能中分为上、下两个区域，即查询条件区域和发票查询结果勾选操作区域。
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（1）在上部查询条件区域的条件包括：

	条件字段
	输入说明
	备注

	发票代码
	10或12位数字
	默认为空，如果要精确查询单张发票的功能，则发票代码号码必须输入完整，否则留空即可

	发票号码
	8位数字
	

	开票日期
	日期区间选择框
	默认上月1日至当前日期，为必录条件

	销方税号
	15、17、18、20位税号
	默认为空，可以不输入；如果要限定指定销方开具的发票，必须输入完整的税号方可，不支持模糊匹配 
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	默认只查询未勾选的发票。用于筛选发票的勾选状态，如可以只查看尚未未勾选过的发票


（2）在下部对查询结果的勾选操作区域主要有以下说明：
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a.选择[image: image33.png]H
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，可以修改查询结果页面中每页显示的发票记录数量（默认10条）。
b.点击[image: image34.png]


可以对当前查询结果页中显示的发票明细进行批量打勾处理（最多20份）；

c.点击显示结果字段旁边的[image: image35.png]-



箭头，可以实现对整个查询结果集中的所有发票记录按指定字段进行升序或降序的排序显示；

d.在[image: image36.png]


输入框可以输入任意字符对整个查询结果集内的所有发票要素内容进行全文搜索，系统将自动显示出符合搜索内容的发票清单供用户进行查询和选择。
e.如果查询的发票量超过5000份，系统仅显示前5000份发票清单，遇到此种情况请自行修改发票查询条件缩减查询范围。
具体操作方法：

1、在上述功能界面中，根据需要输入或选择相关查询条件，然后点击“查询”按钮；
2、系统自动返回相关的查询结果信息，用户可以根据需要选择发票进行勾选操作，确认本次需要勾选的发票全部勾选完成后，可以点击“保存”按钮，即可将本次勾选的操作进行保存处理（未执行确认勾选操作前，可以对来源于底账系统的发票进行取消勾选的回退处理）。
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（1）选中一张勾选标志为”已勾选“的发票，如果其来源为”底账系统“，则可对取消第一列的勾选状态（来源为”认证系统“的发票不可以回退），实现对前次勾选操作的回退处理；
（2）选中一张勾选标志为”未勾选“的发票，选中第一列的勾选状态，即可实现对该份发票的勾选处理；
（3）点击”上一页“或”下一页“，重复上述的勾选操作，依次对需勾选的所有发票进行勾选处理；

（4）完成本次所有发票的勾选操作后，点击”保存“按钮，系统会提示本次勾选和撤销勾选的发票汇总情况，点击“确定”按钮即可完成所有勾选发票的保存操作（所有发票全部勾选完成后保存一次即可，不需要在每一个查询结果分页中分别点击保存操作）；
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（5）系统提示如下信息，点击“确定”按钮即可。
[image: image39.png]



（6）如果本月已完成了勾选确认操作，则在查询结果页面中不会显示“保存”按钮。
（7）如果查询不到符合条件的发票记录，系统会显示如下信息： 
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1.6 批量勾选
批量勾选功能模块，是针对发票数据量较大、逐票勾选模式不太适用的纳税人提供的一项优化服务。通过文件导入的形式实现批量勾选，达到提高发票勾选效率、降低勾选工作量的目的。其功能示意如下： 
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1、点击”下载发票文件“按钮，可下载一个包含当前所有发票状态为正常且未确认的发票清单文件（文件名规则：纳税人识别号_随机数.zip），使用winrar等解压缩软件解压后可以得到一个excel文件（excel 2003格式）。如果发票量超过1万份，则该文件会包括多个sheet页来保存发票明细，该文件格式如下：
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2、纳税人根据需要筛选出需要勾选的发票清单，单独保存为1个excel 2003格式的xls文件，并将对应的”是否勾选“列的值改为”是“即可实现勾选数据的准备。如果要对当月已勾选（尚未执行勾选确认操作）的发票进行回退处理（仅限于未扫描认证过的发票），将已勾选过的发票信息填写到文件中，并将”是否勾选“列改为”否“即可实现勾选操作的回退处理。
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3、点击”上传“按钮，然后点击”浏览“按钮选择之前准备好的勾选清单文件（excel 2003格式的xls文件），再点击”打开“按钮，最后点击”上传“按钮即可实现文件的上传和批量勾选处理。
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4、批量勾选操作成功后，系统会先显示如下的提示信息，对本次文件批量勾选操作中的勾选和撤销勾选情况进行汇总显示。点击确定按钮后，系统会以红色字体标识出最近一次的日志记录：
[image: image46.png]FERTGEE | d





[image: image47.png]SR | iR

WAEIE

EmiE
ASHIE AR
i 202 1,028,721,60832 985,625,307.3
2016-02-19 17:27:30
4810 24,130,639 23,616,523,271.00
i 202 1,028,721,60832 985,625,307.3
2016-02-19 16:52:25
4810 24,130,639,636.7 23,616,523,271.00

2,849,3288 26728396

2016-02-19 16:33:28
2 7,723,04155 523423634





5、如果当月已经进行过确认勾选操作，则”上传“按钮自动屏蔽，不再允许上传文件进行勾选操作。
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6、如果上传的文件类型不正确，系统会出现如下提示：
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1.7 确认勾选
此功能模块是对当月已勾选的发票信息进行确认操作，一旦确认成功，则视为当月的最终勾选结果，不再允许撤销或补充勾选发票，相关勾选保存和批量勾选操作功能按钮将自动锁定和屏蔽，相关功能需在次月1日方可再次使用。
1、点击”确认勾选“菜单，系统会自动连接局端后台系统实时统计出本月已勾选的发票汇总情况，如下图所示： 
[image: image50.png]WAEIE

KRR | B

©  miom: mm -

‘@iER : 2016528

IBERRFRADE

B

= 28

B

B

fEB: 28

B

1

294427082

9,938,039.89

1

706,604.46

8143,196.73

ESHsaRED Kt SR
Fi# : B

000

000

000

000

AIRASHRSRATS

000

000

000

000

294427082

9,938,039.89

1

706,604.46

8143,196.73





如果已勾选的发票中还包括作废、红冲、失控等异常发票状态的发票信息，则在上述汇总表格中还会分行依次显示出变为异常状态的发票汇总信息，其中状态为异常的发票信息不可以在次月征收期内进行申报抵扣（或退税）。
2、如果确认次月征收期内要申报抵扣（或退税）的所有发票均已完成勾选，则点击“确定”按钮，系统出现如下提示，如果确认无误则点击”确定“按钮。
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3、系统自动弹出如下提示，直接点击”确定“按钮即可返回主页面（不点击确定按钮，则1秒后系统自动返回主页面）。
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4、在当月勾选确认操作成功执行完成后，系统主页面中对应月份的卡片将变为绿色已确认的状态。如下图所示：
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5、当月勾选确认操作完成后，勾选确认功能菜单即自动锁定不可再重复进入，如果在此点击勾选确认菜单，则系统自动跳至上面第3步的提示窗口，并返回主页面。
1.8 确认查询
此功能模块用于纳税人查询指定月份的勾选确认记录日志。功能如下图所示：
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1、选择勾选月份，然后点击查询按钮，系统即可查询出指定月份中发票状态为正常的勾选确认汇总记录。
1.9 发票查询
该功能主要向用户提供发票明细的查询功能，与发票勾选功能的主要区别是：
	项目
	发票查询功能
	发票勾选功能

	发票状态
	可以查询处于作废等异常状态的发票（未申报抵扣（或退税）数据）
	查询处于正常状态的发票

	发票勾选操作
	不可以
	可以

	确认标志
	可以查询未确认和已确认的发票
	仅可查询未确认的发票


1、查询未确认的发票（含已勾选和未勾选）：将确认标志选择为”未确认“，然后可以根据需要选择发票状态条件进行检索（正常、失控、作废、红冲、异常等）,如下图所示：
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2、查询已确认的发票（执行勾选确认操作后的次日可查询），其功能界面如下图所示：
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3、其他排序、搜索等功能均与发票勾选功能保持一致。
1.10 纳税人信息维护
此功能模块是用来完善补充纳税人办税信息用于后续的纳税服务优化。点击红色框中纳税人名称即可：
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系统会跳转到此界面，如图所示：
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纳税人可以完善以上信息后，点击“保存”按钮，系统提示保存成功，最后再点击一次“确定”按钮即可。
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1.11 退出系统

1、用户在使用完本系统后，如要退出系统。点击主页面右上角的”退出“链接。
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2、确认要退出系统，则点击”确定“按钮即可。
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