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1、 使用手册须知
如果您对计算机的操作比较熟悉，则只需参看1.1使用前必须完成的准备工作；如果您对计算机操作不熟悉，请参考1.2 设置详细说明。
1.1 使用前必须完成的准备工作
使用前必须的完成准备工作：

1. 检查操作的计算机必须为windows操作系统，建议使用windows 7、windows 8、windows 10,不支持苹果电脑apple的操作系统MAC。

2. 检查打开的浏览器需支持微软核心的Internet Explorer[image: image1.png]



，且需满足Internet Explorer 9以上版本；或者支持Google Chrome核心浏览器，不支持Mozilla的Firefox、Apple的Safari、Opera等。

1.2 设置详细说明
1.2.1 打开IE浏览器
打开方式包括：
（1） 在计算机桌面上找到[image: image2.png]


双击；
（2）在屏幕左下角[image: image3.png]


旁，找到[image: image4.png]


单击；
（3）单击在屏幕左下角[image: image5.png]


，在“程序”下，单击[image: image6.png]2| intemet Explorer



。

1.2.2 访问系统

在IE地址栏中录入：acc.mof.gov.cn ，点击左上方的登录按钮。
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图[登录界面_pic1]
1.2.3 若使用360浏览器登录建议使用极速模式

(1) 极速模式使用方式：

1．打开[image: image8.png]


输入acc.mof.gov.cn后，鼠标移动到[image: image9.png]


右上方的位置上[image: image10.png]2z]v >

\
e mmEs




更改。
1.2.4 登录系统
登录系统方式：

1、 输入用户名和密码登录系统。
[image: image11.png]B 2 5





2、 事务所管理
2.1 事务所变更
1. 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，如图所示：图[事务所变更_登录_pic1]
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图[事务所变更_登录_pic1]
2. 点击“事务所管理”，弹出二级菜单，如图所示：图[事务所管理_登录_pic2]
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图[事务所管理_登录_pic2]
3. 点击“事务所管理”( “变更审批”或在首页的待办任务中的变更审批单据，在主界面会显示事务所变更审批的列表界面。
2.1.1 查询
点击“事务所管理”( “变更审批”或在首页的待办任务中的变更审批单据，在主界面会显示事务所变更审批的列表界面，默认：办理情况为“待办”、每页显示条数为20。如图所示：图[事务所变更_查询_pic1]
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图[事务所变更_查询_pic1]

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，不录入任何查询条件，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。

2.1.2 新增

在“事务所管理”( “变更审批”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。如图所示：图[事务所变更_新增_pic1]
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图[事务所变更_新增_pic1]
图[事务所变更_新增_pic1]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”、“本次变更汇总项”。

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，如图所示：图[事务所变更_事务所变更项_pic1]
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图[事务所变更_事务所变更项_pic1]

显示项包括：省财政部门审核项、无需备案项
变更某项保存后，变更项会显示为红色，以作标记。如图所示：图[事务所变更_事务所变更项_pic2]
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图[事务所变更_事务所变更项_pic2]

变更了的项会在“本次变更汇总项”中记录，如图所示：图[事务所变更_本次变更汇总项_pic1]
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图[事务所变更_本次变更汇总项_pic1]

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。如图所示：图[事务所变更_股东/合伙人变更项_pic1]
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图[事务所变更_股东/合伙人变更项_pic1]
在上图中，变更股东/合伙人信息时，会有相应的颜色对比：
箭头1：变更了手机号，标为红色；

箭头2：添加了股东/合伙人，整行标为绿色；

箭头3：点击“添加”按钮，弹出选择股东对话框，如图所示：图[事务所变更_选择股东/合伙人_pic1]，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。
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                 图[事务所变更_选择股东/合伙人_pic1]

箭头4：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，如图所示：图[事务所变更_本次变更汇总项_pic2]
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图[事务所变更_本次变更汇总项_pic2]
2.1.2.1 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。
2.1.2.2 修改

在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所管理”(“变更审批”,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: image23.png]


”操作按钮，进入事务所变更详细信息界面，如图[事务所变更_修改_pic1]
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图[事务所变更_修改_pic1]
2.1.2.3 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。
2.1.2.4 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。
2.1.2.5 打印申请表
在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所管理”(“变更审批”,进入事务所变更列表界面；在列表界面，点击“[image: image25.png]


”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。
2.1.2.6 流程跟踪
在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所管理”(“变更审批”,进入事务所变更列表界面；在列表界面，点击“[image: image26.png]


”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，如图[事务所变更_流程跟踪_pic1]
2.1.2.7 帮助
  在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所管理”(“变更审批”，进入事务所变更审批列表信息界面，此时选择查询条件为办理情况为“已办”或“草稿”，双击查询到的数据记录，查看数据详细信息，点击【帮助】按钮，弹出帮助文档，用户可方便查看帮助文档。

2.1.3  搜索
 在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所管理”(“变更审批”，进入事务所变更审批列表信息界面，直接点击【搜索】按钮，可搜索符合查询条件的申请记录。

2.1.4  导出
在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所管理”(“变更审批”，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，如图所示：图[事务所变更_导出_pic1]
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图[事务所变更_导出_pic1]

2.2 事务所跨省迁移
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，如图所示：图[事务所跨省迁移_登录_pic1]
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图[事务所跨省迁移_登录_pic1]
2.2.1 查询 

点击“事务所管理”( “跨省迁移”或在首页待办任务中的跨省迁移单据，在主界面会显示事务所跨省迁移的列表界面，默认：办理情况为“待办”、每页显示条数为20。如图所示：图[事务所跨省迁移_查询_pic1]
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图[事务所跨省迁移_查询_pic1]
1) 可输入查询条件，可根据不同的要求进行查询；

2) 默认每页显示20条，翻页功能项；

3) 根据不同的条件查询到的信息列表，点击“[image: image30.png]


”操作按钮，弹出详细页面，如图所示：图[事务所跨省迁移_详细信息_pic1]
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图[事务所跨省迁移_详细信息_pic1]

2.2.2 新增
  在“事务所管理”( “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。如图所示：图[事务所跨省迁移_新增_pic1]
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图[事务所跨省迁移_新增_pic1]

 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“待迁出省财政备案”。
2.2.3 搜索
在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所管理”(“跨省迁移”，进入事务所变更审批列表信息界面，直接点击【搜索】按钮，可搜索符合查询条件的申请。
2.3 事务所终止备案
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，如图所示：图[事务所终止备案_登录_pic1]
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图[事务所终止备案_登录_pic1]
2.3.1 查询

点击“事务所管理”( “终止备案”或在首页待办任务中的终止备案单据，在主界面会显示事务所终止备案的列表界面，默认：办理情况为“待办”、每页显示条数为20。如图所示：图[事务所终止备案_查询_pic1]      [image: image34.png]E il
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图[事务所终止备案_查询_pic1]

1) 可输入查询条件，可根据不同的要求进行查询；

2) 根据不同的条件查询到的信息列表，点击“[image: image35.png]


”操作按钮，弹出详细页面，如图所示：图[事务所终止备案_详细信息_pic1]
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图[事务所终止备案_详细信息_pic1]
2.3.2 新增

在“事务所管理”(“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。如图所示：图[事务所终止备案_新增_pic1]
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图[事务所终止备案_新增_pic1]

在“事务所基本信息”页面下方，选择“事务所终止原因”，如下图[事务所终止备案_新增_pic2]。
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图[事务所终止备案_新增_pic2]

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“待迁入省财政审批”。
点击【删除】按钮，可删除申请信息。
2.3.3 搜索
在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所管理”(“终止备案”，进入事务所终止备案列表信息界面，直接点击【搜索】按钮，可搜索符合查询条件的申请记录。

2.3.4 导出

在主界面的左侧菜单栏里，点击“事务所管理”(“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，如图所示：图[事务所终止备案_导出_pic1]
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图[事务所终止备案_导出_pic1]

2.4 非注师股东登记

若事务所变更股东存在非注师股东时，则需要进行以下操作：

1）在主界面的左侧菜单栏中，点击“事务所管理”->“非注师股东登记”，进入非注师股东管理列表界面。如图所示：图[事务所设立_信息填写_pic1]。
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图[事务所设立_信息填写_pic1]

2）在上图所示界面中，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出非注师股东管理详细信息界面，如图所示：图[事务所设立_信息填写_pic2]。
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图[事务所设立_信息填写_pic2]
3）在上图所示页面中完成非注师股东的登记后，即可开始事务所变更申请的填写。
3、 事务所分所管理
3.1 事务所分所的设立
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。
3.1.1 查询
事务所用户登录后，在主界面的左侧菜单栏里，点击“分所管理”(“设立审批” 或在首页待办任务中的分所设立单据, 在主界面会显示事务所分所设立审批的列表界面；默认：办理情况为“待办” 、每页显示条数为20，（如图所示：图[事务所分所设立_查询_pic1]）满足该条件的单据信息会显示在列表中；可根据需要，在如图所示的红框中输入不同的查询条件，点击【搜索】按钮后，系统会查询出满足相关条件的单据信息。
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图[事务所分所设立_查询_pic1]
3.1.2 新增
在“分所管理”( “设立审批”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，分别如图所示：图[事务所分所设立_新增_pic1]、图[事务所分所设立_新增_pic2]、图[事务所分所设立_新增_pic3]，其中标有红色 * 号的为必填项。
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图[事务所分所设立_新增_pic1]
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图[事务所分所设立_新增_pic2]
[image: image45.png]CEE RER G2 ATNEEE AREES AxE

RITRSS AT

=EA

=E=RS

mEae wEEs| b

EREHRERES R BEORETENEEE

(5] 1 11

] 2 110001610181





图[事务所分所设立_新增_pic3]


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。
3.1.3 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。
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3.1.4 搜索
在主界面的左侧菜单栏里，点击“分所管理”( “设立审批”，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。
3.1.5 导出
   在主界面的左侧菜单栏里，点击“分所管理”( “设立审批”，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，如图所示：图[事务所分所设立_导出_pic1]
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图[事务所分所设立_导出_pic1]
3.2 事务所分所变更
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。
3.2.1 查询

点击“分所管理”( “变更审批”或在首页待办任务中的变更审批单据，在主界面会显示事务所分所变更审批的列表界面，默认：办理情况为“待办”、每页显示条数为20，满足该条件的单据信息会显示在列表中，可根据需要，在如图所示的红框中输入不同的查询条件，点击【搜索】按钮后，系统会查询出满足相关条件的单据信息。如图所示：图[事务所分所变更_查询_pic1]
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图[事务所分所变更_查询_pic1]
3.2.2 新增

如果登录用户是事务所分所，在“分所管理”( “变更审批”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，如图所示：图[事务所分所变更_新增_pic1]
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图[事务所分所变更_新增_pic1]

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。如图所示：图[事务所分所变更_新增_pic2]
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图[事务所分所变更_新增_pic2]

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，如图所示：图[事务所分所变更_新增_pic3]
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图[事务所分所变更_新增_pic3]

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进图[事务所分所变更_新增_pic2]中，填充后的界面如图[事务所分所变更_新增_pic1]所示。

图[事务所分所变更_新增_pic1]中的功能按钮说明： 
【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红色，如图所示：图[事务所分所变更_变更项置红_pic1]
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图[事务所分所变更_变更项置红_pic1]


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“变更项汇总”页签进行查看，如图所示：图[事务所分所变更_变更项汇总_pic1]
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图[事务所分所变更_变更项汇总_pic1]

3.2.3 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。
3.3 终止备案

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。

3.3.1 新增

分所所在省财政或总所“登录”系统后，点击菜单栏左侧“分所管理”( “终止备案”，进入分所终止备案列表界面，如图所示：图[事务所分所终止备案_列表界面_pic1]
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图[事务所分所终止备案_列表界面_pic1]

办理情况为“待办”是系统默认的显示条件，满足该条件的信息就会显示在列表中，用户可以修改查询条件，点击【搜索】按钮，系统会根据用户所选择的查询条件显示出相关的信息。

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，如图所示：图[事务所分所终止备案_新增_pic1]
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图[事务所分所终止备案_新增_pic1]


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。如图所示：图[事务所分所终止备案_新增_pic2]
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图[事务所分所终止备案_新增_pic2]
选择事务所分所后，在图[事务所分所终止备案_新增_pic1]界面中，相关事务所、分所信息自动被填充，填充后的界面如图所示：图[事务所分所终止备案_新增_pic3] 
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图[事务所分所终止备案_新增_pic3]
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，如图所示：图[事务所分所终止备案_事务所总所股东/合伙人信息_pic1]
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图[事务所分所终止备案_事务所总所股东/合伙人信息_pic1]

在图[事务所分所终止备案_事务所总所股东/合伙人信息_pic1]中，点击“[image: image60.png]


”查看按钮，弹出股东/合伙人详细信息对话框，如图所示：图[事务所分所终止备案_事务所总所股东/合伙人信息_pic2]
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图[事务所分所终止备案_事务所总所股东/合伙人信息_pic2]

4、 注师管理
4.1 注册审批
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，看到的首页信息如图所示：图[注册审批_登录_pic1]
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图[注册审批_登录_pic1]
4.1.1查询

在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,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，如图所示：图[注册审批_查询_pic1]
[image: image63.png]458 SEn Asw

IS
HIBESES e PEER: D M
EEFIsES EmmER: =ERS v
=EEE: = =268 - HheeS ¢
HHER - = e w4 -
B a B
I rasaze: St WEESTY
B2 B S REBRS  FEEH S = LS B et w
1 EmEEEATRA A ESS =B 23434534 Qraassss ER





图[注册审批_查询_pic1]

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，不录入任何查询条件，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。

4.1.2事务所确认
1.在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,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（普通用户填写的申请将显示在此列表界面, 只显示申请人为普通用户的数据记录），可输入查询条件查询所需单据。

2.点击“[image: image64.png]


”操作按钮，弹出注师注册审批详细信息界面，如图所示：图[注册审批_事务所确认_pic1]
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图[注册审批_事务所确认_pic1]

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[注册审批_事务所确认_pic2]。点击【确定】，弹出填写审批意见对话框（选填）如图[注册审批_事务所确认_pic3]，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】、【打印】、【帮助】按钮；关闭此界面，在“注师管理”—>“注册审批”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”。
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图[注册审批_事务所确认_pic2]
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图[注册审批_事务所确认_pic3]

4.1.3事务所不确认

     在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,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（普通用户填写的申请将显示在此列表界面, 只显示申请人为普通用户的数据记录），可输入查询条件查询所需单据，如图[注册审批_查询_pic1]所示；

    点击“[image: image68.png]


”操作按钮，弹出注师注册审批详细信息界面，如图所示：图[注册审批_事务所不确认_pic1]
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图[注册审批_事务所不确认_pic1]

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、邮政编码输入项不可以更改。）

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“注师管理”—>“注册审批”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。
4.1.4流程跟踪
    在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,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（普通用户填写的申请将显示在此列表界面, 只显示申请人为普通用户的数据记录），可输入查询条件查询所需单据，如图[注册审批_查询_pic1]所示；

点击“[image: image70.png]


”操作按钮，弹出注师注册审批详细信息界面，如图[注册审批_事务所确认_pic1]所示；

在图[注册审批_事务所确认_pic1]中，点击【确认】或【不确认】按钮，弹出提示信息：提交成功；此时，【保存】、【确认】、【不确认】按钮消失，只留下【流程跟踪】、【打印】、【帮助】按钮；点击【流程跟踪】按钮，弹出流程跟踪网页对话框，如图所示：图[注册审批_流程跟踪_pic1]
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图[注册审批_流程跟踪_pic1]

    注：图[注册审批_流程跟踪_pic1]是事务所确认后的流程跟踪图。
4.1.5新增
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,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，可输入查询条件查询所需单据。

在注师注册审批列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出注师注册审批新增界面。如图所示：图[注册审批_新增_pic1]
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图[注册审批_新增_pic1]
    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。

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: image73.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: image74.jpg]


按钮（此时，通过方式为“考核”），弹出如下图所示的对话框：图[注册审批_新增_pic2]
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图[注册审批_新增_pic2]
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[注册审批_新增_pic1]所示页面中，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: image76.jpg]


按钮，弹出如下图所示的对话框：图[注册审批_新增_pic3]
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图[注册审批_新增_pic3]
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，在图[注册审批_新增_pic1]所示页面中，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：显示界面如图所示，图[注册审批_新增_pic4]，(其中带*号的输入框为必填项。)  
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图[注册审批_新增_pic4]
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：显示界面如图所示，图[注册审批_新增_pic5],(其中带*号的输入框为必填项。)
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图[注册审批_新增_pic5]
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: image80.jpg]


按钮，弹出如下图所示的对话框：图[注册审批_新增_pic6]。
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图[注册审批_新增_pic6]
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，在图[注册审批_新增_pic5]所示界面中，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”。
4.1.5.1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。）
4.1.5.2修改

在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,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，如图所示：图[注册审批_修改_pic1]
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图[注册审批_修改_pic1]
查询条件选择办理情况为“待办”，在列表中显示填写完毕的申请单据（保存了，但未送审），点击“[image: image83.png]


”操作按钮，弹出数据明细界面，修改所需信息。如图所示：图[注册审批_修改_pic2]
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图[注册审批_修改_pic2]
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。
4.1.5.3删除

在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,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，如图所示：图[注册审批_删除_pic1]
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图[注册审批_删除_pic1]
查询条件选择办理情况为“待办”，在列表中显示填写完毕的申请单据（保存了，但未送审），点击“[image: image86.png]


”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。如图所示：图[注册审批_删除_pic2]
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图[注册审批_删除_pic2]
    在上图所示页面中，直接点击【删除】按钮，删除申请记录。
4.1.5.4送审
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,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，如图所示：图[注册审批_送审_pic1]
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图[注册审批_送审_pic1]
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（保存了，但未送审），点击“[image: image89.png]


”操作按钮，弹出数据明细界面，在此界面点击【送审】按钮，提交申请信息。如图所示：图[注册审批_送审_pic2]
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图[注册审批_送审_pic2]
送审后，【保存】、【删除】等按钮消失，只留有【流程跟踪】、【打印】、【帮助】按钮，各个输入框中的值为只读，不可更改，字体显示黑色。关闭图[注册审批_送审_pic2]所示界面后，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）。
4.1.5.5打印
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,进入注师注册审批列表界面；在列表界面，点击“[image: image91.png]


”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。
4.1.5.6帮助
    在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,进入注师注册审批列表界面；在列表界面，点击“[image: image92.png]


”操作按钮，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。
4.1.6导出
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,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，如图所示：图[注册审批_导出_pic1]
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图[注册审批_导出_pic1]
4.1.7搜索
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,进入注师注册审批列表界面；在列表界面，直接点击查询条件上方的【搜索】按钮，搜索满足查询条件的信息。

4.2一般信息变更

4.2.1保存

在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“一般信息变更”,进入注师一般信息变更列表界面，如图所示：图[一般信息变更_列表界面_pic1] 
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图[一般信息变更_列表界面_pic1]
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。如图所示：图[一般信息变更_保存_pic1] 
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图[一般信息变更_保存_pic1]
上图中，蓝色字体项目为可更改项，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）。

4.2.2帮助

 在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“一般信息变更”,进入注师注册审批列表界面，如上图[一般信息变更_列表界面_pic1]所示；在列表界面，双击查询到的数据记录，进入数据详细信息界面，如上图[一般信息变更_保存_pic1]；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。

4.3关系转移

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，看到的首页信息如图所示：图[关系转移_登录_pic1]
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图[关系转移_登录_pic1]
关系转移流程介绍：

一、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）
二、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）

三、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）

四、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）

五、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）
4.3.1查询
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,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），如图所示：图[关系转移_查询_pic1]
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图[关系转移_查询_pic1]

4.3.2事务所确认
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,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），如图所示：图[关系转移_查询_pic1]
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图[关系转移_查询_pic1]

点击列表界面中的数据记录前方的“[image: image100.png]


”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，如图所示：图[关系转移_事务所确认_pic1]
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图[关系转移_事务所确认_pic1]
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：待转入所审核/待省注协审核/待转出注协审核）。
4.3.3事务所不确认
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,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），如图所示：图[关系转移_查询_pic1]
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图[关系转移_查询_pic1]
点击列表界面中的数据记录前方的“[image: image103.png]


”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，如图所示：图[关系转移_事务所不确认_pic1]
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图[关系转移_事务所不确认_pic1]
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。
4.3.4流程跟踪
    在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，此时，列表中显示办理情况为待办（默认）的数据记录（只显示申请人为注册会计师用户送审的数据记录），可输入查询条件查询所需单据，如图[关系转移_查询_pic1]所示；

点击列表界面中的数据记录前方的“[image: image105.png]


”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，如图所示：图[关系转移_流程跟踪_pic1]
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图[关系转移_流程跟踪_pic1]
4.3.5新增
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，如上图[关系转移_查询_pic1]所示。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。如图[关系转移_新增_pic1] 
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图[关系转移_新增_pic1]
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: image108.jpg]


按钮，弹出事务所信息对话框，如图所示：图[关系转移_新增_pic3] 
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图[关系转移_新增_pic3]
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，在图[关系转移_新增_pic2]中，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。

4.3.5.1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[关系转移_新增_pic4]
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图[关系转移_新增_pic4]
4.3.5.2修改
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”；(“关系转移”,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，如图所示：图[关系转移_修改_pic1]
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图[关系转移_修改_pic1]
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，不录入任何查询条件，查询全部数据；
3）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。
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: image112.png]


”操作按钮，弹出数据明细界面。如图所示：图[关系转移_修改_pic2]
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图[关系转移_修改_pic2]
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。

4.3.5.3删除
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,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: image114.png]


”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。
4.3.5.4送审
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,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: image115.png]


”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。如图所示：图[关系转移_送审_pic1]
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图[关系转移_送审_pic1]
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。

4.3.7.5帮助
    在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面；在列表界面，点击数据记录前方的“[image: image117.png]


”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。

4.3.6搜索
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，直接点击【搜索】按钮，可查询到符合查询条件的信息。
5、 基本信息报备
5.1 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，默认显示未报备的数据记录，可输入查询条件查询相关数据。如图所示：图[事务所信息报备_pic1]
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图[事务所信息报备_pic1]
2. 在上图所示界面中，双击数据记录，进入事务所信息报备数据明细界面，如下图所示：图[事务所信息报备_pic2]
[image: image119.png]KUPESFESEBRE

REMT CAM000141E REFR 2001 RERS FBE T EEA BEHELL

REVH | BEFEFREE | AFESEEE | BE GUAIBIRE | WOE | XHYHE | SAEEEENCE | EERR

HTFMBa TV EERGE MMt TRETME, AHEREESES. T8, SWFESH2011FEERMER
EVEATRERE 5P LIRE FAP#T. BT L EERGFT EEREDRIE T 201283H15HFE, 2012F5A31H
17 RERH. ST IE T S FRER N R AWK it B S gt Elifeg. EORERMELT, FLR
EHAR RN A F P EIRE T RIE R
=itFES P ERENERE:

(1) et BESH (48 BEFELR OHRD

(2) et BESH kA (BF) FRCER (HED)

(3) et WESHLSUARAR (HED ©

(4) et WESHELEAAR (HERD

(5) et MESH LERRP AR LERHER,

(6) it IME S BT 245 BT 2 M — L ERAE DT ERRESA (500FLiR) 5

(D) T MESFHRAEMETMERLET. WAAEL CSTRATHTLER URBTRTLES RERFUELRSA.

T M & BT BB R ELBTH S T 4R B TR S M B MR R 1o &t IR SAIERMIRI ST BTH, R My BT X 6t 6] 4 0 BOER TR IR MR 1o

R AT RESHMSEFETHE) (M [201001145) B2 FHLE, &tMBSASEARER (MR et BESHLLAAR
(M) ML HBSTMESHFL.





图[事务所信息报备_pic2]
数据明细页面共有4个操作按钮，其功能分别如下：

1) 修改:点击此按钮可对数据进行修改。

2) 保存:点击此按钮可保存修改后的数据。

3) 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。

4） 打印:打印报表信息。
5.2 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，默认显示所有未报备的数据记录，可输入查询条件查询相关数据。如图所示：图[分所信息报备_pic1] [image: image120.png](& MESHTI SRR
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图[分所信息报备_pic2]
2. 在上图所示界面中，双击数据记录，进入分所信息报备数据明细界面，如下图所示：图[分所信息报备_pic2]

[image: image121.png](BN o)
FASRERBLTRRE
e — T esase e





图[分所信息报备_pic2]
数据明细页面共有4个操作按钮，其功能分别如下：

1) 修改:点击此按钮可对数据进行修改。

2) 保存:点击此按钮可保存修改后的数据。

3) 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。

4） 打印:打印报表信息。
3. 注意事项：
(1)用户需要先点击“修改”按钮后才能对数据进行修改操作。
(2)用户点击“保存”按钮后才能对修改后的数据进行保存。
(3)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。
6、 证劵所报备
6.1 事务所信息报备
1. 在主界面的左侧菜单栏里，点击【证劵所报备】(【事务所信息报备】，进入事务所信息报备列表界面。如图所示：图[事务所信息报备_pic1]）
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图[事务所信息报备_pic1]
2. 左上角有“导出”及“新增”按钮，点击“导出”，可导出查询到的数据。注：事务所只能查询及导出本所报备信息。
3. 列表上方输入项和选择项是搜索条件设置，可以通过输入各种条件来筛选想要查询的具体数据。
4. 双击查询到的数据可弹出数据明细界面，可查看证劵资格会计师事务所报备的详细信息。
5. 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。
7、 业务报备
7.1 业务报备查询
1.在主界面的左侧菜单栏里，点击“业务报备”( “审计业务报备”，进入业务报备列表界面。如图所示：图[业务报备查询_pic1]）
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图[业务报备查询_pic1]
7.2 新增
点击图[业务报备查询_pic1]上的【新增】按钮，弹出提示框选择“报备业务类型”，如图[业务报备_新增_pic1]
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图[业务报备_新增_pic1]
    选择好业务类型确定后，出现审计业务报备详细页面，如图[业务报备_新增_pic2]
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图[业务报备_新增_pic2]
填写完，点击【保存】按钮之后，会出现【报备】和【删除】按钮，如图[业务报备_新增_pic3]。 [image: image126.png]RIF CGIRE X
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图[业务报备_新增_pic3]
点击【报备】按钮，可进行报备操作，并校验数据准确性；
点击【删除】按钮，删除报备。
7.3 导入基本信息
在系统右上方【用户下载】中下载“业务报备基础数据模板”并填写，如图[业务报备_导入基本信息_pic1]。
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图[业务报备_导入基本信息_pic1]

点击图[业务报备查询_pic1]上的【导入基本信息】按钮，将填写好的业务报备基础数据导入。
8、 综合查询

8.1 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。

8.1.1 搜索

在主界面的左侧菜单栏里，点击 “综合查询”(“事务所信息查询”，进入事务所信息查询列表界面。如图所示：图[事务所信息查询_搜索_pic1]
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图[事务所信息查询_搜索_pic1]
    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：图[事务所信息查询_搜索_pic2]。点击【[image: image129.png]


】操作按钮查看事务所详细信息。 
[image: image130.png]SIHTESRE

i

domm v FEES :

o :
sRETn |2y
O B8 B  FEFES  FERALISES FEFEE FEFTS  FERRS  FERXE  EESINE
) 1 @  oos00140s 11000002 AEFRESHEEARAR FRE ERpl EwEEs 110
‘ »




图[事务所信息查询_搜索_pic2]
点击【[image: image131.png]


】操作按钮，可查看事务所详细信息。如下图所示：图[事务所信息查询_搜索_pic3]
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图[事务所信息查询_搜索_pic3]
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: image133.png]


】查看按钮可以查看股东或注师的详细信息。如图所示：图[事务所信息查询_搜索_pic4]
[image: image134.png]FEMEDER

AR EMSHE BEFIAT AT

FEREERE EEREEEE BIREEEE

HERRBULE
"S =2 EMSIHRERSS ARAEREEE SRR B RET NG E R FiNS sz (h) (%)
1 ® 100000452207 gk El=) 2009-03-20 13621145866 25 5
2 E) 110000020010 KiEE i) 2009-03-20 13901145543 225 a5
3 ® 110000020011 FAIE ) 2009-03-20 13901173707 2 a4
4 © 110000022569 HE El) 2009-03-20 13801206609 2 4
5 © 110000171991 S El) 2009-03-20 18612397009 1 2

s 50 100




图[事务所信息查询_搜索_pic4]
注师详细页面如下图所示：图[事务所信息查询_搜索_pic5]
[image: image135.png]HBAESER SETISFIER ERRIEAEES

HUHEE5100000452207
AR ()
BEEFER

FRESTHRSSHER
FRORREE
ERERES100081
4:51881957-08-20
BREHS (SHE. FEHIE) 110105195708202528

BRI RS R TR AR
BaeiE
FERlEeFEE

HEATIFER

ETER=Z v

EREIE
AR L FR LR S E LS
MEEtWSER (£) 65

EiFEs

EFEEEERR TEERAER SERRASEERE

HEGE
SRATEESEB98070501
ESEAUIEERS11000002
:=k-4
T
22233
EEX e (pith)
BOEELR BR
SMEREE
EolbAdiE
F -

FUWEFRSHE
MEEFRE LSRN EAE
FRRERS
ETESSHTRRL 2

BR/AMARSETRE

BRREER
f=lEzan:tlivg
FrrapSESThbSEE




图[事务所信息查询_搜索_pic5]
“事务所分所”页签显示总所的分所信息，在此页签下点击【[image: image136.png]


】查看按钮可以查看分所的详细信息。如下图所示：图[事务所信息查询_搜索_pic6]
[image: image137.png]1S

SHBESHIHEL

SHAEEHSFMEE [T | TRASES | AFEERL | SHEEEERL [ SRELRS |

SHRRTE EHE = SHEiEHR LRSS FERAD SRS

SRS 111122223333

I
HREBEHTHE 35 2 e
X amvmnem o
Eo
AFHLG KET
BFBRIL FEDARKE
HIHRN BREAL sR 133333
BEERE 133303033 HIEFE 1111@126 com
ARBRRIE 043122220222 HIE 04311111111

TMEIZEM 20020403 1] IE¥ENS





图[事务所信息查询_搜索_pic6]
“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，双击没有详细列表。

8.1.2 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。

4) 对导出列的取舍可以点击【展示列】，然后将不需要的列隐藏后再进行导出，如下图所示：图[事务所信息查询_导出_pic1]、图[事务所信息查询_导出_pic2]
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图[事务所信息查询_导出_pic1]
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图[事务所信息查询_导出_pic2]
5）查询数据还可进行“全屏查看”和“隐藏查询条件”操作。
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8.2 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。

8.2.1 搜索

在主界面的左侧菜单栏里，点击 “综合查询”(“分所信息查询”，进入分所信息查询列表界面。如图所示：图[分所信息查询_搜索_pic1]
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图[分所信息查询_搜索_pic1]
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【[image: image142.png]


】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。如图所示：图[分所信息查询_搜索_pic2]
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图[分所信息查询_搜索_pic2]
点击【[image: image144.png]


】查看按钮后，可查看事务所分所详细信息，如图所示：图[分所信息查询_搜索_pic3]
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图[分所信息查询_搜索_pic3]

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: image146.png]


】查看按钮可以查看股东或者注师的详细信息。
8.2.2 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) 对导出列的取舍可以点击【展示列】，然后将不需要的列隐藏后再进行导出，如下图所示：图[分所信息查询_导出_pic1]、图[分所信息查询_导出_pic2]
[image: image147.png]EIsE

ERPLEBRS (577)
= e

FAESES





图[分所信息查询_导出_pic1]
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图[分所信息查询_导出_pic2]
5）查询数据还可进行“全屏查看”和“隐藏查询条件”操作。
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8.3 注师信息查询

用户如果想查询注师的相关信息可以使用该功能进行查询。

8.3.1 搜索

在主界面的左侧菜单栏里，点击“综合查询”(“注师信息查询”，进入注师信息查询列表界面。如图所示：图[注师信息查询_搜索_pic1]
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图[注师信息查询_搜索_pic1]
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【[image: image151.png]


】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。如图所示：图[注师信息查询_搜索_pic2]
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图[注师信息查询_搜索_pic2]
点击【[image: image153.png]


】操作按钮后，可查看注师详细信息，如图所示：图[注师信息查询_搜索_pic3]
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图[注师信息查询_搜索_pic3]
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。
8.3.2 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) 对导出列的取舍可以点击【展示列】，然后将不需要的列隐藏后再进行导出，如下图所示：图[注师信息查询_导出_pic1]、图[注师信息查询_导出_pic2]
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图[注师信息查询_导出_pic1]
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图[注师信息查询_导出_pic2]
5）查询数据还可进行“全屏查看”和“隐藏查询条件”操作。
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