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1. 申请部门需下拉选择（如：继续教育部）；
2. 申请日期为系统自带不同填写；
3. 付款方信息需填写准确无误（名称、纳税人识别号、地址及电话、开户行及账号必须和对方确认无误）；
4. 一般纳税人选择（是或者否）；
5. 发票类型需要选择需要开具专票还是普票；
6. 价税合计为开票金额总数（含税）；
7. 备注如有需如实填写，没有填无；
8. 如有多张发票需要多次填写申请表。
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