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[bookmark: _Toc107249330][bookmark: _GoBack]会计师事务所、注册会计师用户职责
会计师事务所用户包括会计师事务所、分所、境外会计师事务所。注册会计师用户包括注册会计师用户和一般用户。注册会计师行业监管平台根据不同类型用户，设置不同功能模块。
[bookmark: _Toc107249331]（境内）会计师事务所
会计师事务所主要包括事务所事项办理、本所注册会计师事项办理、证券服务业务备案、涉外事项办理、基本信息报备、审计报告报备验证、本所信息查询、办件评价模块。
[bookmark: _Toc107249332]（境内）会计师事务所分所
会计师事务所分所主要包括本分所事项办理、本分所注册会计师事项办理、基本信息报备、审计报告报备验证、本分所信息查询、办件评价模块。
[bookmark: _Toc107249333]境外会计师事务所
会计师事务所分所主要包括临时执业事项办理、境外债券发行报备、办件评价模块。
[bookmark: _Toc107249334]注册会计师用户
注册会计师用户主要包括事务所执业许可申请、注册会计师事项办理、办件评价模块。

[bookmark: _Toc106918693][bookmark: _Toc107249335]会计师事务所、注册会计师业务办理
[bookmark: _Toc107249336][bookmark: _Toc106918694]访问系统
注册会计师行业统一监管平台网址为：http://acc.mof.gov.cn ，在浏览器输入以上网址，进入注册会计师行业统一监管平台，如下图： 
[image: ]
图 2.1-1
网站首页包括动态信息、监管公告、审批事项公示、审批事项公告、信息公开、办事指南、常见答疑、政策法规等专栏。在网站的左侧是监管平台不同类型用户的业务办理入口，会计师事务所用户点击【[image: ]】 进入系统办理业务。注册会计师用户点击【[image: ]】进入系统办理业务。
[bookmark: _Toc104290490][bookmark: _Toc106909649][bookmark: _Toc106918695][bookmark: _Toc107249337]系统登录
输入用户名、密码以及正确的系统校验码，点击登录按钮登录系统，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc106918696]图 2.2-1
[bookmark: _Toc107249338]系统工作台
输入用户名、密码登录系统之后，根据不同的用户角色，系统展示不同的工作台，工作台主要包括待办事项、系统通知、帮助中心、执业许可库、审计报告库、信用信息库、备案信息库、处理处罚库等信息，如下图所示：
[image: ]
图 2.3-1
[image: ]
图 2.3-2
系统的最左侧为按照各用户职责设置的对应功能模块，点击功能模块可以弹出对应的二级功能菜单，点击对应的功能菜单可以进行对应功能的业务办理操作，如下图：
[image: ]
图 2.3-3
[bookmark: _Toc106898799]下面根据会计师事务所用户、注册会计师用户两类不同用户进行具体业务操作介绍如下章节。

[bookmark: _Toc107249339]会计师事务所
[bookmark: _Toc11145][bookmark: _Toc107249340]事务所事项办理	
[bookmark: _Toc107249341][bookmark: _Toc13048][bookmark: _Toc522781729][bookmark: _Toc3287][bookmark: _Toc104290591]事务所变更备案申请
会计师事务所下列事项发生变更的，应当自作出决议之日起20日内向所在地的省级财政部门备案；涉及工商变更登记的，应当自办理完工商变更登记之日起20日内向所在地的省级财政部门备案：会计师事务所的名称、首席合伙人（主任会计师）、合伙人（股东）、经营场所、有限责任会计师事务所的注册资本。
事务所用户输入用户名、密码，登录系统后进入用户操作界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.1‑1
1． 点击“事务所事项办理”，弹出二级菜单，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.1‑2
2． 点击“事务所事项办理” “事务所变更备案申请”，进入事务所变更备案申请列表界面。
[image: ]
图 3.1.1‑3
新增
在“事务所事项办理” “事务所变更备案申请”列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出事务所变更申请新增页面。如下图所示：
[image: ]
图 3.1.1‑4
图中红色方框标注的区域信息为系统自动带出，不可更改；
会计师事务所变更申请页面有五个页签：“事务所基本信息”、“变更申请指南”、“事务所变更项”、“股东/合伙人变更项”、“变更汇总项”、“附件上传”。
1． 事务所基本信息页签：
该页签显示事务所的基本信息：事务所名称、组织形式、设立时间、批准文号、执业证书编号，这些信息都是系统自动带出且不可修改。
2． 变更申请指南页签：
该页签显示事务所变更流程、需要提交的申请材料、注意事项等一些信息。
3． 事务所变更项页签：
该页签显示变更项，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.1‑5
显示项包括：省财政部门审核项、无需备案项。省财政部门审核项，数据变更后需要地方会计处审核。无需备案项，数据变更后不需要审核。
变更某项保存后，变更项会显示为黄色，以作标记。如下图所示：
[image: ]
图 3.1.1‑6
变更了的项会在“本次变更汇总项”中记录，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.1‑7
4． 股东/合伙人变更项页签：
该页签显示股东/合伙人变更项信息，分为变更前信息列表和变更后信息列表，可上下对比。如下图所示：
[image: ]
图 3.1.1‑8
在上图中，变更股东/合伙人信息时，会有相应的颜色对比：
变更了手机号，标为红色；
添加了股东/合伙人，整行标为绿色；
点击“添加”按钮，弹出选择股东对话框，如下图所示，输入姓名或执业证书编号，查出相关信息，双击信息，股东信息会自动录入股东列表中。
[image: ]
图 3.1.1‑9
删除了股东/合伙人，变更前信息列表中整行标为红色。
5． 本次变更汇总项页签：
该页签显示变更了的项，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.1‑10
保存
点击【保存】按钮，对变更信息进行验证，如有问题或不符相关规定会给予提示；系统提示“保存成功”后，【保存】按钮置灰，不可操作，其他按钮可用，此时页面信息不可编辑。
修改
在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所事项办理” “事务所变更备案申请”，进入事务所变更列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，选择办理情况为“待办”（保存但未送审），列表界面显示“已保存”状态的数据记录，点击“[image: ]”操作按钮，进入事务所变更详细信息界面。 
[image: ]
图 3.1.1‑11
删除
在保存成功后，送审之前，点击【删除】按钮，可取消当前变更申请。
送审
保存成功后，点击【送审】按钮，提示“送审成功”，此时只有【打印申请表】、【流程跟踪】、【帮助】按钮可见，其他按钮消失，变更状态为“已送审”。
被省财政审核退回的申请单，状态为“审核退回”，修改后再次点击【送审】按钮，送审到省财政进行审核。
打印申请表
在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所事项办理” “事务所变更备案申请”，进入事务所变更列表界面；在列表界面，点击“[image: ]”操作按钮，进入数据详细信息页面，点击【打印申请表】，可进行申请表的下载打印。
[image: ]
图 3.1.1‑12
流程跟踪
在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所事项办理” “事务所变更备案申请”，进入事务所变更列表界面；在列表界面，点击“[image: ]”操作按钮，进入数据详细信息页面，点击【流程跟踪】，可看到详细审批流程和详情，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.1‑13
导出
在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所事项办理” “事务所变更备案申请”，进入事务所变更审批列表信息界面，勾选列表中单据记录前的复选框按钮后点击【导出】按钮，将以excel格式显示导出的数据记录，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc20087][bookmark: _Toc104290603][bookmark: _Toc522781727][bookmark: _Toc27291][bookmark: _Toc522781724][bookmark: _Toc309227176][bookmark: _Toc104290598][bookmark: _Toc104290592][bookmark: _Toc522781732][bookmark: _Toc307297365]图 3.1.1‑14
[bookmark: _Toc107249342]事务所跨省迁移申请
会计师事务所跨省迁移的，应当在办理完迁入地工商登记手续后10日内向迁入地省级财政部门备案。
事务所用户输入用户名、密码，登录系统后进入用户操作界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.2‑1
查询 
点击“事务所事项办理” “事务所跨省迁移”在主界面会显示事务所跨省迁移的列表界面。如下图所示：
[image: ]
图 3.1.2‑2
点击“[image: ]”操作按钮，弹出编辑详细页面，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.2‑3
新增
在“事务所事项办理” “事务所跨省迁移”列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出事务所跨省迁移新增页面。如下图所示：
[image: ]
图 3.1.2‑4
在上图中，“迁出事务所信息”自动带出；填写“迁入事务所信息”和“经营场所信息”；填完后，点击【保存】按钮，通过验证后，系统提示：保存成功。这时【送审】按钮可用，点击后弹出“确定送审”对话框，点击“确定”，提示“操作成功”，则送审成功；申请状态为“待迁入省财政备案”。
[bookmark: _Toc309227178][bookmark: _Toc104290602][bookmark: _Toc522781726][bookmark: _Toc30005][bookmark: _Toc107249343]事务所终止备案申请
会计师事务所发生下列情形之一的，省级财政部门应当办理会计师事务所执业许可注销手续，收回会计师事务所执业许可证书：（一）会计师事务所依法终止的；（二）会计师事务所执业许可被依法撤销、撤回或者执业许可证书依法被吊销的；（三）法律、行政法规规定的应当注销执业许可的其他情形。会计师事务所或者分所依法终止的，应当自办理工商注销手续之日起10日内，告知所在地的省级财政部门。
事务所用户输入用户名、密码，登录系统后进入用户操作界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.3‑1
[image: ]
图 3.1.3‑2
查询
点击“事务所事项办理” “事务所终止备案”，在主界面会显示事务所终止备案的列表界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.3‑3
点击“[image: ]”操作按钮，弹出详细页面，如下图所示：
[image: ]图 3.1.3‑4
新增
在“事务所事项办理” “事务所终止备案”列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出事务所终止备案新增页面。如下图所示：
[image: ]
图 3.1.3‑5
在“事务所基本信息”页面下方，选择“事务所终止原因”，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.3‑6
点击【保存】按钮，通过验证后提示“保存成功”；这时【送审】按钮可用，点击后弹出“确定送审”对话框，点击“确定”，提示：“提交成功”，此时送审成功，流程进入下一步。
点击【删除】按钮，可删除申请信息。
导出
在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所事项办理” “事务所终止备案” ，进入事务所终止备案列表信息界面，勾选列表中单据记录前的复选框按钮后点击【导出】按钮，将以excel格式显示导出的数据记录。
[bookmark: _Toc107249344]非注册会计师合伙人登记
非注册会计师合伙人登记用于事务所对非注师股东信息进行维护，具体操作如下：
在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所事项办理”->“非注册会计师合伙人登记”，进入非注册会计师合伙人登记列表界面。如下图所示：
[image: ]
图 3.1.4‑1
[image: ]
图 3.1.4‑2
在上图所示界面中，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出非注师合伙人登记详细信息界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.4‑3
在上图所示页面中完成非注师合伙人的登记后。
[bookmark: _Toc107249345][bookmark: _Toc29874][bookmark: _Toc306777501]分所执业许可申请
事务所设立分所时发起人为该事务所和省财政。事务所分所设立需要先检查总所或者其他分所在3年内是否有被处罚的信息，如果存在，则不允许设立分所，且事务所分所的负责人必须是总所的股东，总所注师人数50人以上才可设立分所。
查询
事务所用户登录后，在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所事项办理”“分所执业许可申请”进入分所执业许可申请界面。
[image: ]
图 3.1.5‑1
[image: ]
图 3.1.5‑2
新增
在“事务所事项办理”“分所执业许可申请”列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出事务所分所设立审批新增页面；在新增页面共有四个页签：申请指南、申请信息、注册会计师、附件上传，分别如下图所示，其中标有红色 * 号的为必填项。
[image: ]
图 3.1.5‑3
[image: ]
图 3.1.5‑4
[image: ]
图 3.1.5‑5
事务所登录，事务所总所的相关信息会自动带出，将其他信息填完后点击【保存】按钮，提示：保存成功；保存之后【送审】按钮出现，点击送审将信息提交给下一执行人；如需删除，可以点击【删除】按钮。
送审
点击【送审】按钮，弹出是否执行操作对话框，点击“确定”，提示送审成功。
[image: ]
图 3.1.5‑6
导出
在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所事项办理”“分所执业许可申请”，进入事务所分所设立审批列表信息界面，勾选列表中单据记录前的复选框按钮后点击【导出】按钮，将以excel格式显示导出的数据记录。
[bookmark: _Toc107249346]自贸区新设分所备案申请
查询
事务所用户登录后，在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所事项办理”“自贸区新设分所备案申请”进入自贸区新设分所备案申请界面。
[image: ]
图 3.1.6‑1
[image: ]
图 3.1.6‑2
新增
在“事务所事项办理”“自贸区新设分所备案”列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出事务所分所设立审批新增页面；在新增页面共有三个页签：携带材料、申请信息、注册会计师，分别如下图所示，其中标有红色 * 号的为必填项。
[image: ]
图 3.1.6‑3
[image: ]
图 3.1.6‑4
[image: ae6a002b8ef56c588baab84e40e932a]
图 3.1.6‑5
事务所登录，事务所总所的相关信息会自动带出，将其他信息填完后点击【保存】按钮，提示：保存成功；保存之后【送审】按钮出现，点击送审将信息提交给下一执行人；如需删除，可以点击【删除】按钮。
提交
点击【提交】按钮，弹出是否执行操作对话框，点击“确定”，提示提交成功。
[image: bd3c88be6ed86510a4c15ae5fc73252]
图 3.1.6‑6
在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所事项办理”“自贸区新设分所备案”，进入事务所分所设立审批列表信息界面，直接点击【搜索】按钮，可搜索符合查询条件的申请记录。
导出
在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所事项办理”“自贸区新设分所备案申请”，进入事务所分所设立审批列表信息界面，勾选列表中单据记录前的复选框按钮后点击【导出】按钮，将以excel格式显示导出的数据记录。
[bookmark: _Toc23724][bookmark: _Toc107249347][bookmark: _Toc104290599][bookmark: _Toc522781731][bookmark: _Toc24760][bookmark: _Toc104290600][bookmark: _Toc522781730]分所变更备案申请
事务所分所在运行过程中发生名称、负责人或者经营场地等变更的，事务所应该提交变更申请。如需变更事务所分所的信息，可以通过事务所分所的变更功能实现，事务所分所变更的发起人可以是事务所总所、事务所分所、事务所分所所在省财政。
查询
点击“事务所事项办理” “分所变更备案申请”进入分所变更备案申请界面。如下图所示：
[image: ]
图 3.1.7‑1
[image: ]
图 3.1.7‑2
新增
如果登录用户是事务所分所，在“事务所事项办理”“分所变更备案申请”列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出事务所分所变更审批新增页面，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.7‑3
如果登录用户是事务所总所，在变更审批中点击【新增】按钮后，分所的信息要通过放大镜选出来。如下图所示：
[image: ]图 3.1.7‑4

点击上图中红框部分的放大镜，系统弹出选择事务所分所网页对话框，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.7‑5
用户在图中红框位置输入需要变更的事务所分所的执业证书编号后，点击【搜索】按钮，即可查询到该事务所分所的信息，选中事务所分所后，系统界面会自动将事务所分所的信息填充。
功能按钮说明： 
【保存】：保存填写或修改完成后的事务所分所变更申请单。
【删除】：删除申请单。（保存成功后才会出现该按钮）
【送审】：送审申请单。（保存成功后才会出现该按钮）
【打印申请表】：下载打印申请表。
【流程跟踪】：查看申请流程和审核意见。
【帮助】：打开帮助页面。
用户变更信息后，变更项所在的单元格变为黄色，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.7‑6
需要注意的是，上图中左侧标出的红框部分分为“省财政部门审核项”和“无需备案项”，即如果修改了“省财政部门审核项”的部分，则必须由省财政部门审核通过后才能生效；如果修改了“无需备案项”则不需省财政部门审核，保存后即可生效。
待需要变更的信息都录入完成后，用户可以通过点开“变更汇总项”页签进行查看，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.7‑7
送审
确认需要变更项都录入完成后，用户可以点击【保存】按钮，系统会提示保存成功，保存成功后用户可以点击【送审】按钮，如果此时用户输入的变更项只是“无需备案项”那么流程会自动终止，变更的内容会自动生效，如果用户输入的变更项有“省财政部门审核项”那么用户的变更信息就会送至省财政部门，由省财政部门进行审核。
[bookmark: _Toc107249348]分所终止备案申请
事务所分所终止备案的发起人只能是事务所总所或者事务所分所所在省财政。
新增
分所所在省财政或总所“登录”系统后，点击菜单栏左侧“事务所事项办理” “分所终止备案申请”，进入分所终止备案列表界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.8‑1
[image: ]
图 3.1.8‑2
点击【新增】按钮，即可进入事务所分所终止备案的详细信息界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.8‑3
在此页面，用户可以点击分所名称后的放大镜图标，进入选择事务所分所的页面，通过查询条件搜索出需要终止备案的事务所分所。如下图所示：
[image: ]
图 3.1.8‑4
选择事务所分所后，在界面中，相关事务所、分所信息自动被填充，填充后的界面如下图所示： 
[image: ]
[image: ]
图 3.1.8‑5
图中事务所基本信息和事务所总所基本信息是根据所选择的事务所分所信息，由系统自动带出的，不可修改；办理业务的相关信息中的注销原因和日期需手动选择，输入完成后，点击【保存】按钮，信息即保存成功，此时用户可以进行【修改】或【删除】，如果确定没有问题，用户可以点击【送审】按钮，将事务所分所终止备案的信息提交给分所所在省财政部门进行审核。
另外点击链接“查看股东/合伙人信息 ”，可以看到总所的股东/合伙人的信息，如下图所示：
[image: ]
图 3.1.8‑6
在上图中，点击“[image: ]”查看按钮，弹出股东/合伙人详细信息对话框，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc21578]图 3.1.8‑7
[bookmark: _Toc107249349]本所注册会计师事项办理
[bookmark: _Toc104290593][bookmark: _Toc107249350][bookmark: _Toc30260]注册申请确认
事务所用户登录系统，输入用户名、密码（格式正确、用户名和密码相符），用户登录系统后，看到的首页信息如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc333496409]图 3.2.1‑1
查询
在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“注册申请确认”，进入注师注册审批列表界面，默认显示办理情况为 “待办”条件的数据记录，如下图所示：
[image: ]
图 3.2.1‑2
1． 可根据查询条件进行单独查询，也可以根据多个条件进行复合查询，如果不录入任何查询条件，则查询全部数据；
2． 当列表中的数据记录较多时，可以用箭头标示的翻页选项进行查看，列表中默认显示20条数据记录，可根据需要设置每页显示的数据记录。
[bookmark: _Toc333503454]事务所确认
1． 在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“注册申请确认”，进入注师注册审批列表界面，此时，列表中显示办理情况为待办（默认）的数据记录，可输入查询条件查询所需单据。
2． 点击“[image: ]”操作按钮，弹出注师申请确认详细信息界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.2.1‑3
在上图中，可以“修改”、“保存”明细数据。（注意：事务所执业证书编号、事务所名称、所在地区、通讯地址、邮政编码不可以更改）
点击【确认】按钮，弹出提示信息：操作后将不能进行修改，是否确定？如图 3.2.1‑4。点击【确定】，弹出填写审批意见对话框（选填）如图 3.2.1‑5，再次【确定】后，确认通过；
此时【保存】、【确认】、【不确认】按钮消失，只留下【流程跟踪】按钮；关闭此界面，在“注册会计师注册管理”—>“注册申请确认”列表界面，选择查询条件为：办理情况为“已办”，可以查看到此数据记录，申请状态为“待省注协受理”。
[image: ]
[bookmark: _Ref8067]图 3.2.1‑4
[image: ]
[bookmark: _Ref8099][bookmark: _Toc333503455]图 3.2.1‑5
事务所不确认
点击“[image: ]”操作按钮，弹出注师注册审批详细信息界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.2.1‑6
点击【不确认】按钮，弹出提示信息：提交成功；【修改】、【保存】、【事务所确认】、【事务所不确认】按钮消失，只留下【流程跟踪】、【帮助】按钮；关闭此界面，在“注册会计师注册管理”—>“注册申请确认”列表界面，选择查询条件为办理情况为“已办”，可以查看到此数据记录，申请状态为事务所不确认，且流程结束。
[bookmark: _Toc333503456]流程跟踪
点击“[image: ]”操作按钮，弹出注师注册审批详细信息界面。
点击【流程跟踪】按钮，弹出流程跟踪网页对话框，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc333503457]图 3.2.1‑7
新增
在注师注册申请确认列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出注师注册新增界面。如下图所示：
[image: ]
图 3.2.1‑8
上图所示页面中，共有4个页签：“申请指南”、“申请人基本信息”、“处罚或处分情况”、“履历及证明表信息”（图中用红色圈起的框）
申请单编号：默认显示“自动编号”，当信息填写无误后，点击【保存】，此处自动生成详细申请单编号（取代自动编号四个字）。
申请单状态：显示单据当前的状态（只读，不可更改）。
申请人：登录用户的身份（自动取得，不可更改），显示用户名称。
申请日期：默认显示当前系统时间（只读，不可更改）。
1． “申请指南”页签：显示填表说明及申请注册会计师的条件。
2． “申请人基本信息”页签：如上图页面所示。注：带*项为必输项。
“通过方式”默认显示“考试”，民族默认显示“汉族”、国籍或地区默认显示“中国（内地）”、是否在事务所专职执业默认显示“是”（此值如果选择“否”，申请单不可以保存）、申请类型根据用户身份显示，这里由于是普通用户申请，所以此处的申请方式为“本人申请”。
（1）“通过方式”默认显示“考试”，民族默认显示“汉族”、国籍或地区默认显示“中国（内地）”、是否在事务所专职执业默认显示“是”（此值如果选择“否”，申请单不可以保存）、申请类型根据用户身份显示，这里由于是普通用户申请，所以此处的申请方式为“本人申请”。
（2）点击“全科合格证号码”输入框后的[image: Snap65.jpg]按钮（此时，通过方式为“考试”），或点击“考核批准文号”输入框后的[image: Snap65.jpg]按钮（此时，通过方式为“考核”），弹出如下图所示的对话框：
[image: ]
图 3.2.1‑9
在上图所示对话框中，输入全科合格证号码或考核批准文号（支持精确查询，不支持模糊查询），点击【搜索】，满足查询条件的数据记录将显示在对话框中，双击记录，对话框自动关闭，全科合格证号码或考核批准文号将自动录入图，如果库中有和此值相关联的记录，将自动带出，带出值包括：全科合格日期（或考核批准日期）、姓名、身份证号、出生日期（注意：出生日期是由身份证号码得到的）。
注：“通过方式”选择 “考试”时，放大镜为“全科合格证号码”，此时只能输入“全科合格证号码”。“通过方式”选择“考核”时，放大镜为“考核批准文号”，此时只能输入“考核批准文号”。
（3）点击“事务所执业证书编号”输入框后的[image: Snap65.jpg]按钮，弹出如下图所示的对话框：
[image: ]
图 3.2.1‑10
弹出的网页对话框默认显示空数据记录，在【搜索】前的输入框输入事务所执业证书编号或事务所名称（支持模糊查询），点击【搜索】按钮，在对话框中显示满足条件的数据记录，双击查询到的数据记录，网页对话框自动关闭，显示事务所执业证书编号的值，如果库中有和此值相关联的记录，将自动带出，带出值包括：事务所名称、所在地区（地级市）、通讯地址、邮政编码。
（注意：全科合格证号码或考核批准文号可以通过点击放大镜录入，若放大镜查询不到也可以手动输入。但事务所执业证书编号只能通过放大镜录入。）
3． “处罚或处分情况”页签：显示界面如下图所示，(其中带*号的输入框为必填项。)  
[image: ]
图 3.2.1‑11
如果申请人曾经受到过处罚，在这里的列表中将显示；若没有显示处罚，但申请人有处罚情况，可以点击【增加】按钮，添加处罚信息，也可【删除】处罚信息； 
4． “履历及证明表信息”页签：显示界面如下图所示，(其中带*号的输入框为必填项。)
[image: ]
图 3.2.1‑12
在此页签中，上方可以填写申请人的履历说明情况、证明人信息、证明人栏的申请人默认显示申请人姓名（只读）、证明日期默认显示当前系统时间（可以更改）；
在注册会计师证明人栏，点击“注册会计师证书编号”输入框后的[image: Snap65.jpg]按钮，弹出如下图所示的对话框：
[image: ]
图 3.2.1‑13
弹出的网页对话框默认显示空数据记录，在【搜索】前的输入框输入注册会计师证书编号或注师姓名（支持模糊查询），点击【搜索】按钮，在对话框中显示满足条件的数据记录，双击查询到的数据记录，网页对话框自动关闭，显示该注师信息，如果库中有和此值相关联的记录，将自动带出，带出值包括：“注册会计师姓名”、“会计师事务所执业证书编号”、“所在会计师事务所名称”。
保存
在注师注册审批新增界面，将四个页签的必填字段值均输入后（输入值满足申请条件），点击【保存】按钮，弹出提示信息：“保存成功”；保存后，可以【修改】、【删除】、【送审】所填申请信息。（注意：不可保存条件—申请人的年龄超过70岁（判断值为出生日期）；是否在事务所专职执业：选择“否”，则不可保存成功；从事审计业务年限：不得少于2年；曾经受到处罚或处分，“保存”时将给予提示信息，产生“不符合项”页签，可以保存成功。）
修改
在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“注册申请确认”，进入注师注册审批列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，如下图所示：
[image: ]
图 3.2.1‑14
点击“[image: ]”操作按钮，弹出数据明细界面，修改所需信息。如下图所示：
[image: ]
图 3.2.1‑15
图中除事务所名称及相关字段外，其他字段值均可修改。修改后，点击【保存】按钮，修改值满足设立条件，提示保存成功。
删除
点击“[image: ]”操作按钮，弹出数据明细界面，在此界面点击【删除】按钮，删除单据。如下图所示：
[image: ]
图 3.2.1‑16
在上图所示页面中，直接点击【删除】按钮，删除申请记录。
送审
在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“注册申请确认”，进入注师注册审批列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，如下图所示：
[image: ]
图 3.2.1‑17
查询条件选择办理情况为“草稿”，在列表中显示填写完毕的申请单据（已保存，但未送审），点击“[image: ]”操作按钮，弹出数据明细界面，在此界面点击【确认】按钮，提交申请信息。如下图所示：
[image: ]
图 3.2.1‑18
送审后，【保存】、【删除】等按钮消失，只留有【流程跟踪】按钮，各个输入框中的值为只读，不可更改，字体显示黑色。在“注师管理”“注册审批”列表界面，查询条件选择办理情况为“已办”，可查询到已送审的单据记录。（注：查询条件在办理情况为“待办”状态下，已查询不到原来单据记录）。
打印
在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“注册申请确认”，进入注师注册审批列表界面；在列表界面，点击“[image: ]”操作按钮，进入数据详细信息界面；在详细信息界面，点击【打印】按钮，弹出下载页面，用户可进行申请单的下载打印操作。
[bookmark: _Toc333503463]导出
[bookmark: _Toc104290604][bookmark: _Toc21656][bookmark: _Toc522781734][bookmark: _Toc333503465][bookmark: _Toc307297367][bookmark: _Toc333483163][bookmark: _Toc104290594]在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“注册申请确认”，进入注师注册审批列表界面，勾选列表中单据记录前的复选框按钮后点击【导出】按钮，将以excel格式显示导出的数据记录。
[bookmark: _Toc107249351]一般信息变更申请
[bookmark: _Toc333503466]保存
在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“一般信息变更”，进入注师一般信息变更列表界面，如下图所示： 
[image: ]
图 3.2.2‑1
上图中登录用户为事务所，显示本所所有注师数据记录，双击列表中一行（注师），弹出注师的详细信息。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc333503467]图 3.2.2‑2
上图中，白色框项目为可更改项，黑色框不可修改。更改输入项后，将在“信息变更状况”栏显示明细记录。用户再次打开一般信息变更详细界面后，将在“信息变更历史”栏显示已经变更的输入项。输入项更改后，点击【保存】按钮，变更后的信息即生效（不需要审批）。
[bookmark: _Toc333503468][bookmark: _Toc4536][bookmark: _Toc522781735][bookmark: _Toc104290605][bookmark: _Toc333483164][bookmark: _Toc307297368][bookmark: _Toc107249352]关系转移申请
注册会计师执业必须加入事务所，注册会计师离开原事务所加入另一家事务所执业，称为转所，原所终止、设立新所或者暂时未加入事务所，关系由省级协会代管称之为协会代管，总称关系转移。包括省内转所、跨省转移（即转会）、协会代管。关系转移用于省注协对注册会计师提出的关系转移进行审核。
事务所用户可以帮助注师进行关系转移和确认注师关系转移。
事务所用户登录系统，输入用户名、密码（格式正确，用户名和密码相符），用户登录系统后，看到的首页信息如下图所示：
[image: ]
图 3.2.3‑1
[image: ]
图 3.2.3‑2
关系转移流程介绍：
1． 关系转移方式：省内转所
（送审正常状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：
(1) 注册会计师（送审）转出事务所（确认）转入事务所（确认）省注协（审核）省注协（复核）
(2) （转出）事务所（送审）转入事务所（确认）省注协（审核）省注协（复核）
(3) 省注协（送审）省注协（审核）省注协（复核）
2． 关系转移方式：省内转所
（送审股东或协会代管状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：
(1) 注册会计师（送审）转入事务所（确认）省注协（审核）省注协（复核）
(2) 省注协（送审）转入事务所（确认）省注协（审核）省注协（复核）
（注意：股东只能转入本所或其分所，若需转他所，需要撤销股东身份）
3． 关系转移方式：跨省转所
（送审正常状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：
(1) 注册会计师（送审）转出事务所（确认）转入事务所（确认）转出省注协（审核）转出省注协（复核）转入省注协（审核）转入省注协（复核）
(2) （转出）事务所（送审）转入事务所（确认）转出省注协（审核）转出省注协（复核）转入省注协（审核）转入省注协（复核）
(3) （转出）省注协（送审）转出省注协（审核）转出省注协（复核）转入省注协（审核）转入省注协（复核）
4． 关系转移方式：跨省转所
（送审股东或协会代管状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：
(1) 注册会计师（送审）转入事务所（确认）转出省注协（审核）转出省注协（复核）转入省注协（审核）转入省注协（复核）
(2) 省注协（送审）转入事务所（确认）转出省注协（审核）转出省注协（复核）转入省注协（审核）转入省注协（复核）
（注意：股东只能转入本所或其分所，若需转他所，需要撤销股东身份）
5． 关系转移方式：协会代管
（送审正常状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：
(1) 注册会计师（送审）转出事务所（确认）省注协（审核）省注协（复核）
(2) （转出）事务所（送审）省注协（审核）省注协（复核）
(3) 省注协（送审）省注协（审核）省注协（复核）
[bookmark: _Toc333503469]查询
在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录（申请状态为待转出/转入所审核，同时，注册会计师送审的关系转移申请在此界面显示），如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc333503472]图 3.2.3‑3
事务所确认
在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录（只显示申请人为注册会计师用户送审的数据记录），如下图所示：
[image: ]
图 3.2.3‑4
点击列表界面中的数据记录前方的“[image: ]”操作按钮（待转出/转入所审核），弹出注师关系转移详细信息界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.2.3‑5
上图中，明细数据信息不可更改，只读。
上图中，事务所确认的操作步骤：
1． 事务所用户点击【确认】按钮，弹出提示信息：提交成功；
2． 点击提示信息框中的【确定】按钮后，信息框自动关联，详细信息界面中的【确认】、【不确认】按钮消失，只留下【流程跟踪】、【帮助】按钮，用户可以查看【流程跟踪】及【帮助】文档；
3． 在关系转移列表界面，选择办理情况为“已办”，列表中显示满足查询条件的数据记录（待办情况下，数据消失），用户在此处可以查看到事务所审核的数据记录（申请状态为：待转入所审核/待省注协审核/待转出注协审核）。
[bookmark: _Toc333503473]事务所不确认
在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录（只显示申请人为注册会计师用户送审的数据记录），如下图所示：
[image: ]
图 3.2.3‑6
点击列表界面中的数据记录前方的“[image: ]”操作按钮（待转出/转入所审核），弹出注师关系转移详细信息界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.2.3‑7
上图中，明细数据信息不可更改，只读。
上图中，事务所确认的操作步骤：
1． 事务所用户点击【不确认】按钮，弹出提示信息：提交成功；
2． 点击提示信息框中的【确定】按钮后，信息框自动关系，详细信息界面中的【确认】、【不确认】按钮消失，只留下【流程跟踪】、【帮助】按钮，用户可以查看【流程跟踪】及【帮助】文档；
3． 在关系转移列表界面，选择办理情况为“已办”，列表中显示满足查询条件的数据记录（待办情况下，数据消失），用户在此处可以查看到事务所审核的数据记录（申请状态为：转出/转入所审核不通过）。
4． 转出或转入所不确认，申请流程结束。
[bookmark: _Toc333503474]流程跟踪
点击列表界面中的数据记录前方的“[image: ]”操作按钮，弹出注师关系转移详细信息界面；点击【流程跟踪】按钮，弹出流程跟踪网页对话框，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc333503475]图 3.2.3‑8
新增
[bookmark: _Toc333503482]在主界面的左侧菜单栏中，点击“本所注册会计师事项”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面。在注师关系转移列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出注师关系转移详细信息界面。如下图所示： 
[image: ]
图 3.2.3‑9
1． 填写关系转移方式：可选择“省内转所”、“跨省转所”、“协会代管”，由于上例的注师为股东身份，所以只能选择省内转所或跨省转所（总所或分所）。
2． 填写中间的“注师转出信息”栏。
如果关系转移方式选择“省内转所”，则“拟转入注协名称”自动选择与转出注协一致；
如果关系转移方式选择“注协代管”，则拟转入信息自动隐藏；
如果关系转移方式选择“跨省转所”，则“拟转入注协名称”选择要转入省的注协，并且点击“拟转入事务所编号”输入框后的[image: Snap65.jpg]按钮，弹出事务所信息对话框，如下图所示：
[image: ]
图 3.2.3‑10
弹出的网页对话框默认查询出所选转入注协省份的所有事务所，在【搜索】前的输入框输入完整的事务所名称或事务所执业证书编号（支持模糊查询），点击【搜索】按钮，在对话框中显示满足条件的数据记录，双击查询到的数据记录，网页对话框自动关闭，显示注师姓名或注师执业证书编号的值，如果库中有和此值相关联的记录，将自动带出，带出值为事务所名称。
保存
在注师关系转移详细信息界面，将必填字段值输入完成后（输入值满足申请条件），点击【保存】按钮，弹出提示信息：保存成功。保存后，可以【修改】、【删除】、【送审】所填申请信息。如果该注师为事务所股东，则只能转到总所或分所，若要转到其他所，需要先取消股东身份，若填写不符合上述要求，则保存时提示。
修改
点击数据记录前方的“[image: ]”操作按钮，弹出数据明细界面。如下图所示：
[image: ]
图 3.2.3‑11
修改后，点击【保存】按钮，修改值满足设立条件，提示保存成功。
删除
点击数据记录前方的“[image: ]”操作按钮，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【删除】按扭，弹出提示信息：删除成功，自动关闭数据明细界面。返回到注师关系转移列表界面，办理情况为“待办”状态下的单据记录消失。
送审
点击数据记录前方的“[image: ]”操作按钮，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【送审】按扭，弹出提示信息：送审成功。在送审成功对话框中点击【确定】后，送审操作完成。如下图所示：
[image: ]
图 3.2.3‑12
送审后，数据明细界面上方的【保存】、【送审】等按钮消失，只留有【流程跟踪】、【帮助】按钮。界面各个输入框为只读，不可更改。关闭数据明细界面后，在“注师管理”“关系转移”列表界面，办理情况为“待办”状态的单据记录消失，可在办理情况为“已办”状态的查询条件下，查询到已送审的单据记录。
帮助
点击数据记录前方的“[image: ]”操作按钮（办理情况为“已办”或“待办”），进入数据详细信息界面；在详细信息界面，点击【帮助】按钮，弹出帮助文档，用户可方便查看帮助文档。
[bookmark: _Toc107249353][bookmark: _Toc107137472]年检
[bookmark: _Toc107137473]注册会计师年检审核
事务所用户选择菜单中的【事务所年检审核】可打开如图所示的事务所年检审核界面，系统默认显示“注师已提请”页签。会计师事务所可通过“年检年度”、“姓名”、“注师编号”进行数据筛选。
[image: C:\Users\wt\Documents\WeChat Files\wxid_jfgbjetzbxyn22\FileStorage\Temp\1656125305145.png]
图 3.2.4‑1
事务所对已提请注师进行审核。点击附件信息下【附件】按钮可打开如图所示的附件信息弹窗，点击【[image: ]】按钮可以下载附件材料，点击【[image: ]】按钮可在线查看附件信息。
[image: ]
图 3.2.4‑2
点击主界面的【查看】按钮可打开如图所示的年检详细信息查看界面，查看注师提请的年检信息。
[image: ]
图 3.2.4‑3
事务所确认注师年检信息无误后可勾选所内注师提请到省注协审核。选中信息无误的注师后点击【提请】按钮跳转到如图所示的信息汇总界面，勾选的注师作为同一批次报送至省注协审核。
点击操作列的【删行】按钮可将注册会计师从该批次中删除。点击【查看】按钮可查看注册会计师的具体信息。
[image: ]
图 3.2.4‑4
点击【上传附件】页签打开如图所示的上传附件页面，会计师事务所根据系统提示上传相关附件材料。附件材料上传完成后点击【提请】按钮完成提请，点击【关闭】按钮关闭当前页面，取消提请。
[image: ]
图 3.2.4‑5
[bookmark: _Toc107137474]注册会计师年检代提请
事务所用户点击【注师待提请】可查看所内当前未提请年检的注师信息，如图所示。会计师事务所可通过“年检年度”、“姓名”、“注师编号”进行数据筛选。事务所可根据实际情况代注师提交年检。
[image: ]
图 3.2.4‑6
注：事务所查看到的所内待提请注师情况为年检年度12月31日的所内注师情况，非当前所内实时注师情况。
事务所选中需要代提请年检的注师，点击【暂缓申请】或【年检提请】按钮代注师提交年检，软件会弹出如图所示的代注师提请界面，事务所在此界面对注师信息进行确认，点击【查看】可查看注师年检信息，点击【删行】可将注册会计师从该批次中删除。

[image: ]
图 3.2.4‑7
提请正常年检时，点击【上传附件】可跳转到如图所示的上传附件页签，根据系统提示上传相关附件，点击【提请】按钮完成年检提请，点击【关闭】关闭弹窗，取消提请操作。

[image: ]
图 3.2.4‑8
提交暂缓申请时事务所需在“上传附件”页签输入暂缓原因，如图所示。点击【提请】按钮完成年检提请，点击【关闭】关闭弹窗，取消提请操作。

[image: ]
图 3.2.4‑9
[bookmark: _Toc107137475]注册会计师年检信息查询
事务所用户点击左侧导航栏的【年检信息查询】可进入如图所示的年检信息查询界面，事务所用户可以查看所内注师年检情况。系统默认显示当前年检年度信息，事务所用户可通过“年检年度”、“姓名”、“会员编号”、“审核状态”进行数据筛选。
[image: ]
图 3.2.4‑10
注：事务所查看到的所内注师情况为年检年度12月31日的所内注师情况，非当前实时注师情况。
事务所用户点击审批状态下的链接可查看注师年检审批信息，如图所示。
[image: ]
图 3.2.4‑11
点击附件信息下的【附件】可查看注师个人上传的附件材料，如图所示。
[image: ]
图 3.2.4‑12
点击【查看】按钮可查看注册会计师的年检信息与基本信息，如图所示。
[image: ]
图 3.2.4‑13
[bookmark: _Toc104290610][bookmark: _Toc9060][bookmark: _Toc107249354]证券服务业务备案
[bookmark: _Toc107249355][bookmark: _Toc23914]证券服务业务首次报备
根据《会计师事务所从事证券服务业务备案管理办法》（下面简称《备案办法》），财政部和证监会依法对会计师事务所从事证券服务业务的备案行为实施监督管理。
从事证券服务业务的事务所， 应当在签订服务协议之日起10个工作日内，向财政部和证监会进行从事证券服务业务首次备案。
1． 在主界面的左侧菜单栏里，点击【证劵服务业务备案】【证券服务业务首次报备】，进入事务所信息报备列表界面，可输入查询条件查询相关数据。如下图所示：
[image: ]
图 3.3.1‑1
[image: ]
图 3.3.1‑2
2． 点击左上角的“新增”按钮，弹出证劵资格会计师事务所报备新增的数据明细界面（前提：事务所具有证劵资格）。在数据明细界面可填写报备的各项相关数据及进行相应的操作，并与基本信息报备中相同的数据项必须相符。
[image: ]
图 3.3.1‑3
数据明细页面共有3个操作按钮，其功能分别如下：
(1) 保存:点击此按钮可保存修改后的数据。
(2) 送审:数据填写完成后，点击此按钮可进行送审操作，被退回的报备单据也可以通过点击此按钮重新送审。
(3) 导出PDF:导出下载报备信息。
3． 点击“送审”后报备数据将由财政部审核。送审后如要修改数据，需联系财政部进行报备退回后，方可进行修改。
[bookmark: _Toc17321][bookmark: _Toc107249356]证券服务业务重大报备
已完成首次备案的从事证券服务业务的会计师事务所，在发生《备案办法》第九条所列重大事项时，应当向财政部和证监会进行重大事项备案。
1． 在主界面的左侧菜单栏里，点击【证劵服务业务备案】【证券服务业务重大报备】，进入事务所信息报备列表界面，可输入查询条件查询相关数据。如下图所示：
[image: ]
图 3.3.2‑1
[image: ]
图 3.3.2‑2
2． 点击左上角的“新增”按钮，弹出“请选择重大事项备案业务类型”的选项如下图所示，填写相关信息保存。
[image: ]
图 3.3.2‑3
[image: ]
图 3.3.2‑4
[bookmark: _Toc28579][bookmark: _Toc107249357]证券服务业务年度报备
已经完成首次备案的从事证券服务业务的事务所应当于每年4月30日前就事务所上年度证券业务基本情况向财政部和证监会进行备案。
1． 在主界面的左侧菜单栏里，点击【证劵服务业务备案】【证券服务业务年度报备】，进入事务所信息报备列表界面，可输入查询条件查询相关数据。如下图所示：
[image: ]
图 3.3.3‑1
[image: ]
图 3.3.3‑2
2． 点击左上角的“新增”按钮，弹出从事证券服务业务年度备案情况新增的数据明细界面。在数据明细界面可填写报备的各项相关数据及进行相应的操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc15490]图 3.3.3‑3
[bookmark: _Toc107249358]涉外事项办理
[bookmark: _Toc23727][bookmark: _Toc107249359]内地企业境外上市审计业务报备
该业务主要指境外事务所与中国内地会计师事务所开展业务合作，对内地企业境外上市进行审计服务的相关信息报备。财政部和经授权的用户可直接查阅中外双方事务所的基本信息并进行信息维护。如图所示：
[image: ]
图 3.4.1‑1
[image: ]
图 3.4.1‑2
[bookmark: _Toc107249360][bookmark: _Toc15417][bookmark: _Toc104290607]基本信息报备
[bookmark: _Toc107249361][bookmark: _Toc287881863][bookmark: _Toc328986442][bookmark: _Toc522781737][bookmark: _Toc104290608][bookmark: _Toc8217][bookmark: _Toc328751001]事务所信息报备
1． 点击左侧菜单栏中的【基本信息报备】【事务所信息报备】，进入事务所信息报备列表界面，可输入查询条件查询相关数据。如下图所示：
[image: ]
图 3.5.1‑1
[image: ]
图 3.5.1‑2
2． 在上图所示界面中，点击数据前的操作按钮，进入事务所信息报备数据明细界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.5.1‑3
数据明细页面共有3个操作按钮，其功能分别如下：
(1) 保存:点击此按钮可保存修改后的数据。
(2) 报备:数据填写完成后，点击此按钮可进行报备操作，被退回的报备单据也可以通过点击此按钮重新报备。
(3) 导出PDF:导出下载PDF。
[bookmark: _Toc328986443][bookmark: _Toc107249362][bookmark: _Toc25841][bookmark: _Toc287881864][bookmark: _Toc104290609][bookmark: _Toc328751002][bookmark: _Toc522781738]分所信息报备
1． 点击左侧菜单栏中的【基本信息报备】【分所信息报备】，进入分所信息报备列表界面，可输入查询条件查询相关数据。如下图所示：
[image: ]
图 3.5.2‑1
[image: ]
图 3.5.2‑2
2． 在上图所示界面中，点击数据前的操作按钮，进入分所信息报备数据明细界面，如下图所示：
[image: ]
图 3.5.2‑3
数据明细页面共有3个操作按钮，其功能分别如下：
(1) 保存:点击此按钮可保存修改后的数据。
(2) 报备:数据填写完成后，点击此按钮可进行报备操作，被退回的报备单据也可以通过点击此按钮重新报备。
(3) 导出PDF:导出下载报备信息。
3． 注意事项：
(1) 用户点击“保存”按钮后才能对修改后的数据进行保存。
(2) 对于被退回的报备，用户可以对报备数据进行修改后保存，然后重新报备。
(3) 基本信息报备送审由省财政部门审核，送审后如需修改，需要省财政退回报备后方可修改。
[bookmark: _Toc7473][bookmark: _Toc107249363]其他信息报备
1． 点击左侧菜单栏中的【基本信息报备】【其他信息报备】，进入分所信息报备列表界面，可输入查询条件查询相关数据。如下图所示：
[image: ]
图 3.5.3‑1
[image: ]
图 3.5.3‑2
2． 在上图所示界面中，点击“新增”按钮，进入自查自纠（除执业质量报备）界面，填写相关数据点击保存即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc6026]图 3.5.3‑3
[bookmark: _Toc107249364]执业质量报备
1． 点击左侧菜单栏中的【基本信息报备】【执业质量报备】，进入分所信息报备列表界面，可输入查询条件查询相关数据。如下图所示：
[image: ]
图 3.5.4‑1
[image: ]
图 3.5.4‑2
2． 在上图所示界面中，点击“新增”按钮，进入执业质量报备界面，填写相关数据点击保存即可。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc522781741][bookmark: _Toc104290606]图 3.5.4‑3
[bookmark: _Toc107249365]审计报告报备验证
会计师事务所完成验证码信息报备和审计报告解密,即完成完整的审计报告报备工作.
[bookmark: _Toc107249366][bookmark: _Toc30379]验证码信息报备
会计师事务所用户登录注册会计师行业统一监管平台，并上传出具的审计报告（审计报告上传时应加盖会计师事务所印章、注册会计师签名，被审计单位财务报表需要加盖被审计单位公章，无需加盖骑缝章,以PDF文件格式上传;含审计报告正文、被审计单位财务报表，报告附注部分、支持性材料分无需上传）。具备条件的会计师事务所可以上传加盖符合《电子签名法》要求的会计师事务所电子印章的审计报告。
点击“赋码”申请防伪贴码和报告编码，系统自动生成防伪贴码，并附在会计师事务所上传的审计报告（含财务报表）每一页上。
会计师事务所可点击“查看报告”、“下载”，查看、下载附防伪贴码的审计报告，如贴码后发现上传审计报告有误，可点击“撤销”将报告撤销并重新上传。
打开菜单 “审计报告报备验证”-“验证码信息报备”，打开如下图界面：
[image: ]
图 3.6.1‑1
1． 查询区域
通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括，被审计单位名称、审计年度、状态、报备类型、报告文号、报告日期、签字注师编号、是否上传附件、文件上传日期。点击【清空】按钮，查询条件重置为初次进入页面状态。点击查询区域的【[image: ]】可展示更多查询条件。
2． 导出
选中数据后，点击【导出】按钮，导出数据列表中勾选的数据，导出文件类型为Excel。
3． 验证码信息报备
(1) 点击【验证码信息报备】按钮，弹出‘选择业务类型’的弹窗，在弹窗内选择‘业务类型’后点击【确定】按钮打开新页面，点击【取消】按钮关闭弹窗。点击确定后打开的页面中共包含三部分，分别是被审计单位情况（填报）、审计项目情况（填报）、审计报告。业务类型下拉包含：上市公司审计、一般企业审计、国有大型企业审计、事业单位审计、验资业务、专项审计业务、内控鉴证业务、新三板企业审计、民间非营利组织等其他单位审计、内控审计报告、其他几种。新增页面如下：
[image: ]
图 3.6.1‑2
[image: ]
图 3.6.1‑3
(2) 被审计单位情况（填报）：主要录入信息包括：被审计单位名称、统一社会信用代码、审计年度。
(3) 审计项目情况（填报）：主要录入信息包括：报告文号、审计业务类型、签字注册会计师1、签字注册会计师2、签字注册会计师3、签字注册会计师4、审计业务约定书签订日期。
(4) 审计报告
首先通过【上传审计报告】按钮，完成审计报告的上传，事务所可以通过“查看”、“下载”、“删除”，如发现上传审计报告有误，可通过【删除】按钮，删除已上传的审计报告。如审计报告无误，填写报告出具日期。
(5) 赋码
[image: ]
图 3.6.1‑4
点击【赋码】按钮，在弹窗内点击【取消】按钮，取消赋码，在弹窗内点击【确定】按钮，申请防伪贴码和报告编码。
(6) 撤销审计报告
[image: ]
图 3.6.1‑5
点击【撤销】按钮，弹出弹窗，在弹窗内点击【取消】按钮，会取消作废；在弹窗内录入作废理由，点击【确定】按钮，会作废成功。作废成功后，删除已经上传的审计报告同时清空“报告出具日期”。作废成功以后被审计单位情况（填报）、审计项目情况（填报）信息可重新编辑。
4． 修改
[image: ]
图 3.6.1‑6
修改的是未赋码的数据，无法对已赋码的数据进行修改。
5． 删除
[image: ]
图 3.6.1‑7
点击【删除】按钮，弹出弹窗，在弹窗内点击【取消】按钮，会取消删除勾选的数据；点击【确定】按钮，删除的是未赋码的数据，无法删除已赋码的数据。删除成功后，删除上传未赋码的审计报告和项目基本情况，同时页面进行刷新。
6． 赋码失败
[image: ]
图 3.6.1‑8
[image: ]
图 3.6.1‑9
点击【撤销】按钮，弹出弹窗，在弹窗内点击【取消】按钮，会取消作废；在弹窗内录入作废理由，点击【确定】按钮，会作废成功。作废成功后，删除已经上传的审计报告同时清空“报告出具日期”。作废成功以后被审计单位情况（填报）、审计项目情况（填报）信息可重新编辑。
[bookmark: _Toc24332][bookmark: _Toc107249367]审计报告解密
1． 选择需要解密报告的被审计单位名称，点击【审计报告解密】按钮，核实被审计单位基本情况，审计项目基本信息，填写报告解密信息的资产总额、负债总额、收入总额、利润总额、审计意见类型、审计收费（税前）、备注以及其他信息。
[image: ]
图 3.6.2‑1
[image: ]
图 3.6.2‑2
【点击解密】按钮，弹出弹窗，在弹窗内点击【取消】按钮，会取消解密；点击【确定】按钮，会解密成功。解密成功后，不能再做任何修改。
[image: ]
图 3.6.2‑3
2． 点击【已解密】页签，可以查看到已经解密的被审计单位，如需看到具体被审计单位信息，双击点击被审计单位即可。
[image: ]
图 3.6.2‑4
3． 事务所除在统一监管平台查看本所上传的审计报告及相关信息外，还可进行审计报告查验，方式同社会公众。
[bookmark: _Toc107249368]原业务报备信息查询
在主界面的左侧菜单栏里，点击“审计报告报备验证” “原业务报备信息查询”，进入业务报备信息查询列表界面。事务所分所可以查询历史业务报备数据。如下图所示：
[image: ]
图 3.6.3‑1
[bookmark: _Toc104290612][bookmark: _Toc107249369][bookmark: _Toc522781745][bookmark: _Toc31684]本所信息查询
[bookmark: _Toc107249370][bookmark: _Toc14107][bookmark: _Toc522781746][bookmark: _Toc104290613]本事务所信息查询
用户如果想查询事务所（总所）的相关信息可以使用该功能进行查询。
搜索
在主界面的左侧菜单栏里，点击“本所信息查询” “本事务所信息查询” ，进入事务所信息查询列表界面。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.1‑1
[image: ]
图 3.7.1‑2
上图所示界面中，左上方只有【导出】按钮；页面上方为查询条件，用户可以根据需要输入条件进行查询，支持模糊查询；处于系统性能方面的考虑，当用户首次进入列表界面时，系统是不进行查询的，所以列表显示区是不显示数据的。 
填入所需条件后，点击上图所示页面中标注的【搜索】按钮，查询结果如下图所示。点击【[image: ]】操作按钮查看事务所详细信息。 
[image: ]
图 3.7.1‑3
点击【[image: ]】操作按钮，可查看事务所详细信息。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.1‑4
上图所示页面中，“合伙人|股东”和“注册会计师”页签分别显示事务所股东和现有注师的信息，点击【[image: ]】查看按钮可以查看股东或注师的详细信息。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.1‑5
注师详细页面如下图所示：
[image: ]
图 3.7.1‑6
“事务所分所”页签显示总所的分所信息，在此页签下点击【[image: ]】查看按钮可以查看分所的详细信息。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.1‑7
“行政处罚信息”、“系统操作历史”页签分别显示事务所的处罚、变更、股东变更历史信息。
导出
为了实现对查询结果的导出，模块还提供了导出功能。导出分为以下几种情况：
1． 点击最上面的“全选”复选框，则导出当前页的数据，具体导出多少条要看“每页显示条数”设置的值为多少。
2． 如果一条不选，将不能进行导出操作，必须勾选一条数据进行导出。
3． 如果想选择性的导出，请在要导出数据前的复选框打钩。
[image: ]
图 3.7.1‑8
4． 查询数据还可进行“全屏查看”和“隐藏查询条件”操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc522781747][bookmark: _Toc7975][bookmark: _Toc104290614]图 3.7.1‑9
[bookmark: _Toc107249371]本所分所信息查询
用户如果想查询事务所分所的相关信息可以使用该功能进行查询。
搜索
在主界面的左侧菜单栏里，点击 “本所信息查询”“本所分所信息查询”，进入分所信息查询列表界面。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.2‑1
在上图所示事务所分所信息查询列表界面，左上方只有【导出】按钮；页面上方为查询条件，用户可以根据需要输入条件进行查询（支持模糊查询）；处于系统性能方面的考虑，当用户首次进入系统时是不进行查询的，所以列表显示区不显示数据。 
在事务所分所信息查询列表界面，输入查询条件后，点击上图中标注的【搜索】按钮，可查询满足条件的数据记录，可点击【详情】操作按钮查看详细信息。如果想改变当前页的显示条数，可以修改“每页显示条数”项，为了获得更好的性能，建议该项不要修改的过大，具体情况还要根据网络状况而定。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.2‑2
点击【详情】查看按钮后，可查看事务所分所详细信息，如下图所示：
[image: ]
图 3.7.2‑3
上图所示的页面包含“会计师事务所分所信息”、“注册会计师”、“行政处罚信息”等页签。其中，“注册会计师”页签显示注师的信息，点击【[image: ]】查看按钮可以查看股东或者注师的详细信息。
导出
为了实现对查询结果的导出，模块还提供了导出功能。导出分为以下几种情况：
1． 点击最上面的“全选”复选框，则导出的为当前页的数据，具体导出多少条要看“每页显示条数”设置的值为多少。
2． 如果一条不选，将不能进行导出操作，必须勾选一条数据进行导出。
3． 如果想选择性的导出，请在要导出数据前的复选框打钩。
4． 查询数据还可进行“全屏查看”和“隐藏查询条件”操作。
[image: ]
图 3.7.2‑4
[bookmark: _Toc107249372][bookmark: _Toc522781748][bookmark: _Toc28795][bookmark: _Toc104290615]本所注册会计师信息查询
用户如果想查询本所注师的相关信息可以使用该功能进行查询。
搜索
在主界面的左侧菜单栏里，点击“综合查询”“本所注册会计师信息查询”，进入注师信息查询列表界面。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.3‑1
[image: ]
图 3.7.3‑2
在上图所示注师信息查询列表界面，左上方只有【导出】按钮；页面上方为查询条件，用户可以根据需要输入条件进行查询（支持模糊查询）；处于系统性能方面的考虑，当用户首次进入系统时是不进行查询的，所以列表显示区不显示数据。 
在注师信息查询列表界面，输入查询条件后，点击上图中标注的【搜索】按钮，可查询满足条件的数据记录，可点击【详情】操作按钮查看详细信息。如果想改变当前页的显示条数，可以修改“每页显示条数”项，为了获得更好的性能，建议该项不要修改的过大，具体情况还要根据网络状况而定。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.3‑3
点击【详情】操作按钮后，可查看注师详细信息，如下图所示：
[image: ]
图 3.7.3‑4
注师详细信息页面的页签包括“注师基本信息”、“注销转所信息”、“注师状态变更历史”“处罚或处分情况”等。如果某个页签没有需要显示的内容则该页签自动隐藏。
导出
为了实现对查询结果的导出，模块还提供了导出功能。导出分为以下几种情况：
1． 点击最上面的“全选”复选框，则导出的为当前页的数据，具体导出多少条要看“每页显示条数”设置的值为多少。
2． 如果一条不选，将不能进行导出操作，必须勾选一条数据进行导出。
3． 如果想选择性的导出，请在要导出数据前的复选框打钩。
4． 查询数据还可进行“全屏查看”和“隐藏查询条件”操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc6404]图 3.7.3‑5
[bookmark: _Toc107249373]本所合伙人/股东信息查询
用户如果想查询本所合伙人/股东的相关信息可以使用该功能进行查询。
搜索
在主界面的左侧菜单栏里，点击“综合查询”“合伙人/股东信息查询”，进入合伙人股东信息查询列表界面。如下图所示：

[image: ]
图 3.7.4‑1
[image: ]
图 3.7.4‑2
在上图所示注师信息查询列表界面，左上方只有【导出】按钮；页面上方为查询条件，用户可以根据需要输入条件进行查询（支持模糊查询）；处于系统性能方面的考虑，当用户首次进入系统时是不进行查询的，所以列表显示区不显示数据。 
在注师信息查询列表界面，输入查询条件后，点击上图中标注的【搜索】按钮，可查询满足条件的数据记录，可点击【详情】操作按钮查看详细信息。如果想改变当前页的显示条数，可以修改“每页显示条数”项，为了获得更好的性能，建议该项不要修改的过大，具体情况还要根据网络状况而定。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.4‑3
[bookmark: _Toc107249374]办件评价
点击【帮助中心-办件评价】按钮，可进行相关办件评价操作。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.4‑4
[image: ]
图 3.7.4‑5
点击上图【评价】按钮，可进行相关办件满意度、评价星级的填写。如下图所示：
[image: ]
图 3.7.4‑6
[bookmark: _Toc107249375]会计师事务所分所
[bookmark: _Toc107249376]本分所事项办理
[bookmark: _Toc107249377]分所变更备案申请
分所变更备案申请与总所的操作方式同，详见3.1.7章节。
[bookmark: _Toc107249378]分所终止备案申请
分所终止备案申请与总所的操作方式同，详见3.1.8章节。
[bookmark: _Toc107249379]本分所注册会计师事项办理
[bookmark: _Toc107249380]注册申请确认
本分所注册会计师注册申请确认与总所的操作方式同，详见3.2.1章节。
[bookmark: _Toc107249381]一般信息变更申请
本分所注册会计师一般信息变更与总所的操作方式同，详见3.2.2章节。
[bookmark: _Toc107249382]关系转移申请
本分所注册会计师关系转移与总所的操作方式同，详见3.2.3章节。
[bookmark: _Toc107249383]事务所年检审核
[bookmark: _Toc107137478]注册会计师年检审核（分所）
会计师事务所分所用户的注册会计师年检审核与会计师事务所操作方式同，参见3.2.4.1章节。
[bookmark: _Toc107137479]注册会计师年检代提请（分所）
会计师事务所分所用户的注册会计师年检代提请与会计师事务所操作方式同，参见3.2.4.2章节。
[bookmark: _Toc107137480]注册会计师年检信息查询（分所）
[bookmark: _Hlk107166327]会计师事务所分所用户的注册会计师年检信息查询与会计师事务所操作方式同，参见3.2.4.3章节。
[bookmark: _Toc107249384]基本信息报备
[bookmark: _Toc107249385]分所信息报备
会计师事务所分所用户的信息报备与会计师事务所操作方式同，参见3.5.2章节。
[bookmark: _Toc107249386]审计报告报备验证
会计师事务所分所用户的审计报告报备验证与会计师事务所操作方式同，参见3.6章节。
[bookmark: _Toc107249387]本分所信息查询
[bookmark: _Toc107249388]本分所信息查询
会计师事务所分所用户的分所信息查询与会计师事务所操作方式同，参见3.7.2章节。
[bookmark: _Toc107249389]本分所合伙人/股东信息查询
会计师事务所分所用户的合伙人/股东信息查询与会计师事务所操作方式同，参见3.7.4章节。
[bookmark: _Toc107249390]办件评价
会计师事务所分所用户的办件评价与会计师事务所操作方式同，参见3.8章节。
[bookmark: _Toc107249391]境外会计师事务所
[bookmark: _Toc107249392]临时执业事项办理
境外事务所临时执业申请，省级财政部门对境外会计师事务所来华临时执业的申请进行批准。
[bookmark: _Toc107249393]境外事务所申请注册
登录网站首页，点击注册申请按钮，进行境外事务所用户注册，如下图：
[image: ]
图 5.1.1‑1
按照注册页信息项，填写相应的信息，点击确认注册，完成境外事务所注册申请。
[image: ]
图 5.1.1‑2
[bookmark: _Toc107249394]临时执业申请
使用境外事务所注册的账号、密码登录系统，点击菜单“涉外事项办理”-“临时执业申请”，打开如下图界面
[image: ]
图 5.1.2‑1

点击【新增】操作按钮后，录入临时执业审批情况表信息，点击保存，如下图所示：
[image: ]
图 5.1.2‑2
完成保存后的数据，如检查无误，可点击下图【送审】按钮，省级财政部门进行审核、复核操作，流程结束。如下图所示：
[image: ]
图 5.1.2‑3
送审完成后的数据，数据回到主列表的已办状态下，如下图：
[image: ]
图 5.1.2‑4
[bookmark: _Toc107249395]临时执业变更申请
临时执业申请审批通过后，如有信息发生变化，需要进行变更申请，省级财政部门对境外事务所临时执业信息变更进行审批。
境外事务所登录系统后，点击菜单 “涉外事项办理”-“临时执业变更申请”，打开如下图界面
[image: ]
图 5.1.2‑5
[image: ]
图 5.1.2‑6
点击【新增】操作按钮后，录入临时执业变更申请信息，完成信息录入后，点击保存按钮，如下图所示：
[image: ]
图 5.1.2‑7
完成保存后的数据，如检查无误，可点击【送审】按钮，省级财政部门进行审核、复核操作，流程结束。
[bookmark: _Toc107249396]境外债券发行报备
用于境外会计师事务所对境外机构在中国银行间债券市场发行债券相关审计业务进行报备。
境外会计师事务所对境外机构在中国银行间债券市场发行债券相关审计业务进行报备，包括中国香港、澳门、台湾地区的会计师事务所。该功能目前涉及到境外事务所和财政部，不涉及省级财政部门。
首次报备：首次报备是指境外会计师事务所从事境外机构境内发行债券相关财务报告审计业务，应至迟在境外机构提交债券发行申请前20个工作日向财政部提交报备表。
年度报备：年度报备指境外会计师事务所应当在人民币债券存续期间内，每年5月31日之前向财政部提交报备表。
打开菜单 “涉外事项办理”-“境外债券发行报备”，打开如下图界面：
[image: ]
图 5.1.2‑8
[image: ]
图 5.1.2‑9
点击【新增】操作按钮后，录入基本信息、最近五年从事公开发行证券相关审计业务情况、债券发行信息，如下图所示：
[image: ]
图 5.1.2‑10
点击上图【报备】操作按钮后，财政部门确认、退回操作，流程结束，如下图所示：
[image: ]
图 5.1.2‑11
[bookmark: _Toc107249397]注册会计师
[bookmark: _Toc107249398][bookmark: _Toc20083]事务所执业许可申请
会计师事务所设立审批是由拟任主任会计师提出申请，省级财政部门受理，并在网站进行公示；公示期满后予以审批，并报财政部备案；财政部对备案进行审核，确定通过备案或退回省级财政部门重新审查等的全过程管理。
[bookmark: _Toc313549363][bookmark: _Toc306777502][bookmark: _Toc522779660][bookmark: _Toc104290618][bookmark: _Toc105404155][bookmark: _Toc107249399][bookmark: _Toc31345]事务所执业许可申请
注师登录系统，输入用户名、密码（格式正确，用户名和密码相符），登录系统后，点击左侧菜单栏，弹出二级菜单，如下图所示：[image: ]
图 6.1.1‑1
查询
在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所执业许可申请”->“事务所执业许可申请”，进入事务所执业许可申请列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑2
1． 可根据查询条件进行单独查询，也可以根据多个条件进行复合查询，如果不录入任何查询条件，则查询全部数据；
2． 当列表中的数据记录较多时，可以用箭头标示的翻页选项进行查看，列表中默认显示20条数据记录，可根据需要设置每页显示的数据记录。
3． 点击列表界面的【新增】按钮，弹出事务所设立的数据明细界面。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑3
信息填写
事务所设立详细信息页面共有五个页签：“申请指南”、“事务所基本信息”、“合伙人|股东”、“注册会计师”、“附件上传”。申请前请首先阅读“申请指南”页签的内容，满足会计师事务所申请执业许可条件。
若事务所设立申请存在非注师股东，则操作步骤如下：
1． 点击“立即注册”，如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑4
2． 填写以下非注师股东信息完成注册，如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑5
3． 注册成功后，系统将弹出登录账号，事务所设立申请提交后，非注师股东用该账号登录系统进行股东确认，如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑6
4． 在上图所示页面中完成非注师股东的注册后，即可开始事务所设立信息的填写。
在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所执业许可申请”->“事务所执业许可申请”，在会计师事务所执业许可列表界面点击【新增】按钮，进入会计师事务所执业许可申请详细信息界面，如下图所示：
[image: ]图 6.1.1‑7
在上图中，点击“事务所基本信息”页签，填写事务所基本信息，设立方式默认为“新设”。如果是状态为协会代管的注师申请事务所，则该主任会计师的信息会自动显示在“事务所基本信息”页签的“主任会计师/合伙执行人”栏处，同时系统会自动填充“合伙人|股东”和“注师”页签处相关信息。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑8
上图中，在填写事务所基本信息时，“拟设立事务所名称”填好后，可以对其进行重名校验，如事务所名称输入“安永华明”，点击【名称检测】按钮，弹出提示对话框，提示事务所关键字存在重复情况。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑9
若输入的事务所名称与其他的事务所名称不冲突，则会提示“事务所关键字可用”，如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑10
此外，设立方式还可选择“分立新设”和“合并新设”，如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑11
如为分立新设或合并新设，在“原事务所信息”栏中，“分立前事务所编号”下的空白框处单击，弹出选择事务所对话框，输入事务所的职业证书编号或事务所名称（支持模糊查询），点击【搜索】按钮，对话框中自动显示满足查询条件的数据记录，点击查询到的一行数据记录，则原对话框自动关闭，分立前/合并前事务所编号及名称等信息自动填充。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑12

[image: ]
图 6.1.1‑13
点击“合伙人|股东”页签，点击“添加”按钮，弹出股东合伙人搜索列表，输入股东的编号或姓名即可查询出所需要的股东，点击后将同步合伙人|股东列表。同时，该页面的“添加”、“删除”操作会引起“注师”页签列表的联动。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑14
点击“注师”页签，点击“添加”按钮，弹出选择注师列表，输入注师的编号或姓名即可查询出所需注师信息，该页签列表中的所有注师要包括“合伙人|股东”页签中的所有合伙人、股东。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑15
所有信息填好后，点击【保存】按钮，如果信息填写有误，保存后，页面信息提示不符合项，修改填报信息后保存。
保存成功，审核无误后，点击【打印申请表】按钮，可以打印该申请单据，点击【提交】按钮则可以将该申请单提交给其他的股东进行确认。
注意：只有协会代管的注师才能提交申请，如果该申请单是一般注师填写，需通过“注师转所”模块，将注师状态转为协会代管后才能提交该申请单。提交前点击【修改】按钮，可以对所填信息进行修改。
股东确认
股东登录系统后，在“待办事项“栏，可看到待办信息，如图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑16
点击该待办任务或者从左侧菜单栏中点击“事务所执业许可申请”->“事务所执业许可申请”，进入会计师事务所执业许可申请列表页面，默认显示办理情况为“待办”状态的数据记录。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑17
在事务所设立列表界面，点击待股东确认的单据前方的“[image: ]”按钮，弹出事务所设立详细信息界面。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑18
该页面中显示了申请单的所有信息，确认无误后，在“合伙人|股东”页面上，该股东信息点击【确认】按钮进行确认。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑19
点击“确认”按钮后，弹出对话框，若确认通过，再次点击“确认”按钮；如有问题，可点击【退回】按钮，将该申请单退回给申请人。
[image: ]
图 6.1.1‑20
确认后，可在“股东/合伙人”页签中查看到该股东已确认，也可在事务所设立列表界面办理情况为“已办”事项中，查看到单据信息。股东都已确定之后的申请单状态为“待送审”，如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑21
送审
所有股东均确认后，申请人可以将申请单送审到所要设立的事务所的省财政进行受理。如下图所示：
[image: ]
图 6.1.1‑22
上图中，点击【送审】按钮后提示“送审成功”，即完成送审操作。
收回
申请单送审到省财政，申请状态为“待省财政受理”时，申请人登录系统后在事务所设立列表界面的办理情况为“已办”事项中可以查找到已送审成功的单据，点击“[image: ]”操作按钮，进入事务所设立详细信息界面，点击【收回】按钮，可以将单据收回，收回后申请流程结束，该申请单在省财政的“待办任务”栏中消失，单据申请状态为“申请被收回”。如下图所示： 
[image: ]
[bookmark: _Toc104290620][bookmark: _Toc105404157][bookmark: _Toc3030]图 6.1.1‑23
[bookmark: _Toc107249400]注册会计师事项办理
[bookmark: _Toc522779663][bookmark: _Toc333496408][bookmark: _Toc104290621][bookmark: _Toc105404158][bookmark: _Toc306872743][bookmark: _Toc306887514][bookmark: _Toc19387][bookmark: _Toc107249401]基本信息变更申请
注册会计师的个人信息分为基本信息和一般信息。注册会计师的个人信息发生变化或误录时，需要进行变更处理。
查询
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“基本信息变更申请”，进入注师基本信息变更列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，如下图所示：
[image: ]
图 6.2.1‑1
1． 查询条件：可根据查询条件进行单独查询，也可以根据多个条件进行复合查询，如果不录入任何查询条件，则查询全部数据；
2． 列表中默认显示20条数据记录，可根据需要设置每页显示的数据记录。当列表中的数据记录较多时，可以用翻页选项进行查看。
[bookmark: _Toc333496410]新增 
 在注师基本信息变更列表界面，点击【新增】按钮，弹出注师基本信息变更详细信息界面，如下图所示：
[image: ]
图 6.2.1‑2
图中白色字体项是可以变更项，其他灰色字体项是不可以变更项。
变更保存之后，申请单下方将出现“信息变更状况”，变更的内容将在此处显示，以便省注协审批时可以对用户的变更内容一目了然，如下图所示：
[image: ]
图 6.2.1‑3
信息变更后，点击界面上方的【保存】按钮，弹出窗口将关闭。
[bookmark: _Toc333496411]修改
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“基本信息变更申请”，进入注师基本信息变更列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，选择办理情况为“待办”（保存但未送审），列表界面显示“申请未提交”状态的数据记录，点击“[image: ]”操作按钮，进入注师基本信息变更详细信息界面。如下图所示：
[image: ]
图 6.2.1‑4
1． 变更修改后，可保存数据。
2． 信息变更状况，可以查看变更项目、变更前情况、变更后情况。
[bookmark: _Toc333496412]删除
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“基本信息变更申请”，进入注师基本信息变更列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，选择办理情况为“待办”（保存但未送审），列表界面显示“申请未提交”状态的数据记录，点击“[image: ]”操作按钮，进入注师基本信息变更详细信息界面。如下图所示：
[image: ]
图 6.2.1‑5
上图中，直接点击【删除】按钮将取消基本信息变更操作，详细信息界面自动关闭。
[bookmark: _Toc333496413]送审
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“基本信息变更申请”，进入注师基本信息变更列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，选择办理情况为“待办”（保存但未送审），列表界面显示“申请未提交”状态的数据记录，点击“[image: ]”操作按钮，进入注师基本信息变更详细信息界面。如下图所示：
[image: ]
图 6.2.1‑6
点击【送审】按钮，弹出提示信息“确定后将不能修改，是否确定提交？”点击确定后，提示“操作成功”，则该基本信息变更申请送审成功，变更详情页面将自动关闭。在“注册会计师事项办理”“基本信息变更申请”列表界面，输入查询条件办理情况为“已办”，可查询到已送审的单据记录，此时申请状态为“待省注协审核”。（注：此时查询条件在办理情况为“待办”下，已查询不到原来单据记录）。如下图所示：
[image: ]
图 6.2.1‑7
送审成功后，注师基本信息变更详细信息界面，【修改】、【保存】等按钮消失，只留有【流程跟踪】和【帮助】按钮，各个输入框中的值为只读，不可更改。
流程跟踪
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“基本信息变更申请”，进入注师基本信息变更列表界面；在列表界面，点击“[image: ]”操作按钮，进入数据详细信息，点击【流程跟踪】，可看到详细审批流程和详情，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc333496415]图 6.2.1‑8
导出
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“基本信息变更申请”，进入注师基本信息变更列表界面；全选数据后点击【导出】，只导出当页数据；不选择任何数据，点击【导出】，导出所有数据；勾选部分数据后点击【导出】，导出勾选的数据记录。如下图所示：
[image: ]
图 6.2.1‑9
搜索
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“基本信息变更申请”，进入注师基本信息变更列表界面，直接点击【搜索】按钮，可搜索符合查询条件的信息。
[bookmark: _Toc105404159][bookmark: _Toc306887515][bookmark: _Toc522779664][bookmark: _Toc104290622][bookmark: _Toc333496417][bookmark: _Toc21317][bookmark: _Toc107249402]一般信息变更申请
[bookmark: _Toc333413723][bookmark: _Toc333496418][bookmark: _Toc333496214][bookmark: _Toc333496189][bookmark: _Toc333496419]保存
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“一般信息变更申请”，直接进入注师一般信息变更详细信息界面，如下图所示：
[image: ]
[image: ]
图 6.2.2‑1
上图中，蓝色字体项为可更改项，黑色字体不可修改。更改输入项后，将在“信息变更状况”栏显示明细记录。用户再次打开一般信息变更详细界面后，将在“信息变更历史”栏显示已经变更的输入项。输入项更改后，点击【保存】按钮，变更后的信息即生效（不需要审批）。
[bookmark: _Toc104290623][bookmark: _Toc306887516][bookmark: _Toc333496421][bookmark: _Toc522779665][bookmark: _Toc105404160][bookmark: _Toc107249403][bookmark: _Toc15530]关系转移申请
注册会计师执业必须加入事务所，注册会计师离开原事务所加入另一家事务所执业，称为转所，原所终止、设立新所或者暂时未加入事务所，关系由省级协会代管称之为协会代管，总称关系转移。包括省内转所、跨省转移（即转会）、协会代管。
[bookmark: _Toc333413727][bookmark: _Toc333496422][bookmark: _Toc333496193][bookmark: _Toc333496218][bookmark: _Toc333496423]查询
注师用户登录系统，在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面 。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc333496424]图 6.2.3‑1
新增
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面。在注师关系转移列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出注师关系转移详细信息界面。如下图所示：
[image: ]
图 6.2.3‑2
1． 填写关系转移方式：可选择“省内转所”、“跨省转所”、“协会代管”。
2． 填写中间的“注师转出信息”栏。
如果关系转移方式选择“省内转所”，则“拟转入注协名称”自动选择与转出注协一致；
如果关系转移方式选择“注协代管”，则拟转入信息自动隐藏；
如果关系转移方式选择“跨省转所（可协会代管）”，则“拟转入注协名称”选择要转入省的注协，并且点击“拟转入事务所编号”输入框后的[image: Snap65.jpg]按钮，弹出事务所信息对话框，如如下图所示；如果为跨省转协会代管，则拟转入事务所信息不填写。
[image: ]
图 6.2.3‑3
弹出的网页对话框默认查询出所选转入注协省份的所有事务所，在【搜索】前的输入框输入完整的事务所名称或事务所执业证书编号（支持模糊查询），点击【搜索】按钮，在对话框中显示满足条件的数据记录，双击查询到的数据记录，网页对话框自动关闭，显示注师姓名或注师执业证书编号的值，如果库中有和此值相关联的记录，将自动带出，带出值为事务所名称。
保存
在注师关系转移详细信息界面，将必填字段值输入完成后（输入值满足申请条件），点击【保存】按钮，弹出提示信息：保存成功。保存后，可以【修改】、【删除】、【送审】所填申请信息。如果该注师为事务所股东，则只能转到总所或分所，若要转到其他所，需要先取消股东身份，若填写不符合上述要求，则保存时提示。如下图所示：



图 6.2.3‑4
修改
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，如下图所示：
[image: ]
图 6.2.3‑5
在上图中，查询条件选择办理情况为“待办”，在列表中显示满足条件的数据记录（申请未提交），点击数据记录前方的“[image: ]”操作按钮，弹出数据明细界面。如下图所示：
[image: ]
图 6.2.3‑6
上图中，蓝色字体项可以修改。修改后，点击【保存】按钮，修改值满足设立条件，提示保存成功。
删除
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录。
查询条件选择办理情况为“待办”，在列表中显示满足条件的数据记录（申请未提交），点击数据记录前方的“[image: ]”操作按钮，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【删除】按扭，弹出提示信息：删除成功，自动关闭数据明细界面。返回到注师关系转移列表界面，办理情况为“待办”状态下的单据记录消失。
送审
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录。
查询条件选择办理情况为“待办”，在列表中显示满足条件的数据记录（申请未提交），点击数据记录前方的“[image: ]”操作按钮，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【送审】按扭，弹出提示信息：送审成功。在送审成功对话框中点击【确定】后，送审操作完成。如下图所示：
[image: ]
图 6.2.3‑7
送审后，数据明细界面上方的【保存】、【送审】等按钮消失，只留有【流程跟踪】、【帮助】按钮。界面各个输入框为只读，不可更改。关闭数据明细界面后，在“注师管理”“关系转移”列表界面，办理情况为“待办”状态的单据记录消失，可在办理情况为“已办”状态的查询条件下，查询到已送审的单据记录。
搜索
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“关系转移申请”，进入注师关系转移列表界面，直接点击【搜索】按钮，可查询到符合搜索条件的申请。
[bookmark: _Toc107249404][bookmark: _Toc16224]本人信息查询
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注册会计师事项办理”“本人信息查询”，进入本人信息查询界面，如下图所示：
[image: ]
图 6.2.4‑1
导出
选中一条数据，点击【导出】按钮，导出本人信息。如下图所示：
[image: ]
图 6.2.4‑2
[image: ]
图 6.2.4‑3
[bookmark: _Toc107249405]年检
[bookmark: _Toc107137483]年检提请
注册会计师登录系统后，在菜单中选择【注册会计师年检提请】打开如图所示的年检提请界面，界面默认显示已提请年检记录。注册会计师可通过“年检年度”、“审核状态”进行数据筛选。
[image: ]
图 6.2.5‑1
注册会计师点击【新建提请】按钮，可跳转到如图所示的完善信息界面。注册会计师在信息完善界面根据系统提示填写相关信息，其中带‘*’的为必填信息项。
[image: ]
图 6.2.5‑2
注册会计师完善信息后可点击【提请年检申请】按钮跳转至如图所示的年检提请界面，根据提示完成相关材料的上传。注册会计师需要选择是否为离/退休状态，当注册会计师为离/退休状态时需要上传离退休证明材料。点击【上一步】按钮可重新返回信息完善界面。

[image: ]
图 6.2.5‑3
注：根据系统实际上传相关材料，无上传材料模块时则无需进行上传。
材料上传完成后注册会计师点击【确认提请】按钮可弹出如图所示的年检确认提请界面，点击【确定】完成申请，点击【取消】按钮可取消申请。完成申请后弹出提请成功界面。（提请成功界面会显示省注协提示信息，以省注协实际设置为准，提示信息以系统实际情况为准，图只为演示信息）
[image: ]
图 6.2.5‑4
[image: ]
图 6.2.5‑5
[bookmark: _Toc107137484]历年年检结果查询
注册会计师可在年检信息查询模块查询个人历年年检信息，在菜单中选择【年检信息查询】可打开如图所示的年检信息查询界面，显示个人历年年检信息。
[image: ]
图 6.2.5‑6
注册会计师用户点击审批状态下的链接可查看注师年检审批信息，如图所示。
[image: ]
图 6.2.5‑7
点击操作列的【查看】按钮可弹出如图所示的年检信息查看界面，查看当年的年检信息。
[image: ]
图 6.2.5‑8
点击操作列的【二维码】可以弹出如图所示的二维码弹窗，查看个人年检二维码，通过扫码可查看年检信息。点击【下载】可将二维码下载到本地。
[image: ]
图 6.2.5‑9
[bookmark: _Toc107249406]办件评价
注册会计师用户的办件评价与会计师事务所操作方式同，参见3.8章节。
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