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1、 使用手册须知

1.1 使用前准备工作

 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 >
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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





1.3 申请注师注册

在“首页”注会专栏点击“用户注册”
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选择“申请注师注册”
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填写以下信息完成注册
[image: image14.png]AT





注册成功后在首页点击“用户登录”登录系统
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1.4 申请成为事务所股东
1） 在系统首页注会专栏中，点击“用户注册”，注册类型选择“申请成为事务所股东”，点击“下一步”。 
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2）填写以下信息完成注册
[image: image18.png]AT





3）注册成功后，系统将弹出登录账号，用该账号即可登录系统。 
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图[事务所设立_信息填写_pic4]
1.5 申请境外事务所
1）是在系统首页注会专栏中，点击“用户注册”，注册类型选择“申请境外事务所”，点击“下一步”。
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2）填写以下信息完成注册
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3）注册成功后，系统将弹出登录账号，用该账号即可登录系统。 
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2、 注师管理
2.1.1 注册审批
普通用户申请成为注册会计师所需要填写的申请。

普通用户登录系统，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]

2.1.2 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]
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图[注册审批_查询_pic1]

1） 查询条件(方框圈起的部分）：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） 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。
2.1.3 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: image27.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: image28.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: image30.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: image34.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”。
2.1.3.1 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。）
2.1.3.2 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: image37.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。
2.1.3.3 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: image40.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。
2.1.3.4 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: image43.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）。
2.1.3.5 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: image45.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。
2.1.3.6 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: image46.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。

2.1.4 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；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。如图所示：图[注册审批_导出_pic1]
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图[注册审批_导出_pic1]
2.1.5 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。

3、 涉外管理
3.1 临时执业审批汇总
3.1.1 新增
在主界面的左侧菜单栏里，点击“涉外管理”-> “临时执业审批汇总”->“新增”,在主界面右侧会显示境外会计师事务所临时执业设立申请列表界面，直接录入数据记录，如图所示：图[临时执业审批_pic1]。
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图[临时执业审批_pic1]
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，不录入任何条件，认为没有查询条件，将查询出全部数据。

2、 结果列表：显示查询结果，列表中默认显示20条数据记录。
3、 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。

点击查询条件上方的【新增】按钮，进入境外会计师事务所临时执业设立数据明细界面，如图所示：图[临时执业审批_信息填写_pic1]。
3.1.1.1 信息填写

临时执业数据明细界面需录入对应数据后保存数据即可，如图所示：图[临时执业审批_信息填写_pic1]。

[image: image49.png]B&E X8k

HEEES HNES

GRS EERA

B HTESHER
IEFSIRE R E
i

TSRS PTIERS "
BREHEEAS

IGE AV e
RAA

FEHAFIEER (1K) *
EMEHAR"
VAL
ARSI
A E

= 0 M

BRIEHEERES|

&3

FARE2017-09-29

IERSAIRE
EUSSMEXTIFARAS"
TS

HgEE"



  图[临时执业审批_信息填写_pic1]
3.1.2 删除
删除分为单条删除和批量删除。

单条删除时，选取单条数据，点击编辑
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图[临时执业审批_单条删除_pic1]
进入详情界面后，进行删除操作。
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图[[临时执业审批_单条删除_pic2]
批量删除时，选取多条数据，点击删除。
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如图[临时执业审批_批量删除_pic2][image: image53.png]



第1页
- 4 - 

