附件：

事务所日常业务网上报备流程 (以总所为例)

各事务所或分所可以通过访问会计行业管理网（www.acc.gov.cn），点击网站首页中部的“事务所业务报备”项目，进入“注会专栏—国内会计师事务所总所业务”页面。

[image: image1.bmp]【提示】
本章图例中所有输入框均不允许输入非键盘字符，如©。
进入到国内会计师事务所总所业务页面，如图1所示：
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图1国内会计师事务所总所业务页面
输入正确的用户名、密码和验证码后，点击[image: image3.png]


按钮，进入到登陆成功页面，如图2所示：
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图2 登陆成功页面
单击右侧业务区“日常业务报备”菜单，进入业务报备查询页面，如图3所示：

[image: image5.png]FEARSHISEHIS RS

EEEIHR]C s [ s RG]
s wER v R GE &
e R ~ B
EPER REXS BEAM Y WEES ®a
5 2 2006-08-15 10105582743464 EfE | 58
" 123 2008-08-01 1010583987389 #FE | BB

SofiER BN BN LT F-T AW





图3 业务报备查询页面
办公区域分别为查询区和待办列表区，如图4、5所示：
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图4查询区
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图5待办列表区
五个按钮分别为[image: image8.png]BT/FE



、[image: image9.png]R



、[image: image10.png]PR



、[image: image11.png]


、[image: image12.png]


。

单击待办列表右上端的[image: image13.png]BT/FE



按钮，可将待办列表上端出现查询条件隐藏；

在查询区（图4）中单击[image: image14.bmp]按钮选择报备期间，选择查询对象，“报备状态”，“报备类型”，填写“客户名称”后，单击[image: image15.png]R



按钮，可根据条件进行查询。查询后的结果将显示在待办列表区（图5）。

单击待办列表区（图5）中每条业务报备对应的[image: image16.bmp]链接，可以查看对应业务报备的报备信息，见1.1.1 查看。

单击[image: image17.png]PR



按钮，可以新增一条业务报备，见1.1.2 新增。

选择一条状态为“未报备”的业务，单击[image: image18.png]


按钮，对该条业务进行修改，见1.1.3修改。

选择一条或多条状态为“未报备”的业务，单击[image: image19.png]


按钮，对所选业务进行报备，见1.1.4 报备。
[image: image20.bmp]【提示】

1、 查询功能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；

2、 当待办列表中的记录数较多时，可通过下方的 [image: image21.png]gW t—TW F—T W



 进行翻页；

3、 待办列表标题中，带有超链接标识（标题下面有下划线）表示鼠标单击后，可以按此列排序，[image: image22.bmp]表示升序排列，[image: image23.bmp]表示降序排列。
§1.1.1 查看

单击业务报备待办列表区的查看链接，查看对应客户的业务报备信息，如图1.1.1-1所示：
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图1.1.1-1 上市公司业务报备
其他报备类型的详细信息同上，不再赘述。

§1.1.2 新增

单击业务报备待办列表区（图5）的[image: image26.png]PR



按钮，新增一条业务报备信息，首先跳转到报备类型选择页面选择报备类型，如图1.1.2-1所示：
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图1.1.2-1 选择报备类型
选择上图（图1.1.2-1）的报备类型（如图1.1.2-2所示），单击[image: image28.png]BEEREEE



按钮，跳转到业务报备页面，如图1.1.2-3所示：
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图1.1.2-2 选择报备类型

[image: image30.bmp]【提示】

如果登录事务所有分所，单击“分所业务”单选按钮，可以选择“分所名称”进行分所的业务报备，以下操作同总所业务。
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图1.1.2-3 业务报备

上图（图1.1.2-3）显示了上市公司的业务报备页面，如果“是否变更事务所”选择“是”则需要填写“前任事务所”和“变更原因”，如图1.1.2-4所示：
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图1.1.2-4 填写变更原因

单击“签字注会1证书号”的[image: image34.bmp]按钮，选择登录事务所的注册会计师，如图1.1.2-5：
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图1.1.2-5 选择注册会计师对话框
单击业务报备（图1.1.2-3）附件中的[image: image36.png]


按钮，可以上传附件，如图1.1.2-5所示：
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图1.1.2-5 上传附件

填写业务报备页面（图1.1.2-3）中的所有必填信息，单击[image: image38.png]


按钮，保存所填信息，保存成功后系统给出提示信息，如图1.1.2-6所示：
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图1.1.2-6 保存成功提示

单击提示信息的[image: image40.png]


按钮后，业务报备页面（图1.1.2-3）的[image: image41.png]


按钮变为[image: image42.png]


。

单击业务报备页面（图1.1.2-3）[image: image43.png]


按钮，对所填写业务进行报备。
其他报备类型的业务报备操作同上，不再赘述。

[image: image44.bmp]【提示】

1、 带*号的项字段为必填项，如果不填写，系统将给出提示；

2、 钱数和年度等要求按照一定的格式填写，如果格式不正确不能填写数据；

3、 验资业务不用上传附件。
§1.1.3 修改

选择一条状态为“未报备”的业务，单击业务报备待办列表区（图5）的[image: image45.png]


按钮，修改一条业务报备信息，如下图（图1.1.3-1）所示，操作同1.1.2新增，不再赘述。
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图1.1.3-1 修改未报备业务

[image: image48.bmp]【提示】

如果试图修改“已报备”业务或同时修改多条业务，系统将给出提示信息。

§1.1.4 报备

选择一条或多条状态为“未报备”的业务，单击业务报备待办列表区（图5）的[image: image49.png]


按钮，报备所选则的业务，如图1.1.4-1、1.1.4-2所示：
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图1.1.4-1 选择多条未报备的业务
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图1.1.4-2 报备成功

图1.1.4-2显示了报备成功对话框，将所选择业务的“状态”改为“已报备”。

§1.1.5  修改密码

单击右侧业务列表“修改密码”菜单，如图1.1.5-1所示：
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图1.1.5-1点击修改密码 

进入到修改用户密码页面，如图1.1.5-2所示：
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图1.1.5-2修改用户密码页面
输入完毕后，点击[image: image54.png]


按钮，保存成功，并给出提示框，如图1.1.5-3所示：
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图1.1.5-3提示信息

重新登陆后，密码即可生效。

◆ 事务所分所、境外事务所和中外合作所的日常业务报备可参照总所流程操作，不再赘述。
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