	代理记账资格申请及管理指南

　　根据财政部《代理记账管理办法》（财政部令80号）的规定，除会计师事务所以外的机构从事代理记账业务，应当经县级以上地方人民政府财政部门（以下简称审批机关）批准，领取由财政部统一规定样式的代理记账许可证书。

　一、申请代理记账资格应具备的条件

（一）为依法设立的企业； 
（二）有3名以上持有会计从业资格证书的专职从业人员，同时可以聘用一定数量相同条件的兼职从业人员。

　　（三）主管代理记账业务的负责人具有会计师以上专业技术职务资格且为专职从业人员； 
　　（四）有健全的代理记账业务内部规范（财务会计管理制度、内部控制制度、档案管理制度、书面委托合同样本）。

　　二、申请代理记账资格，应当向审批机关提交下列材料 
　　（一）代理记账资格申请表。(通过“全国代理记账管理系统”完成数据提交后打印)
　　（二）营业执照原件及复印件。

　　（三）从业人员的会计从业资格证书，主管代理记账业务的负责人具备会计师以上专业技术职务资格的证明材料（含原件及复印件）。

　　（四）专职从业人员在机构专职从业的书面承诺。

　　（五）代理记账业务规范（含财务会计管理制度、内部控制制度、档案管理制度、书面委托合同样本）。

   　（六）使用财务软件的代理记账机构，应当严格遵守《山东省会计电算化管理办法》规定，并在申报材料中予以明确软件名称、模块、功能。

　　 申请资料可在济南市财政公众网（www.jncz.gov.cn）下载。
三、申请代理记账资格审批程序

　　（一）申请代理记账资格机构登录济南市财政公众网（www.jncz.gov.cn）“全国代理记账机构管理系统”窗口，网上提报申请材料。待审批机关完成网上审核后，代理记账资格机构进行网上预约，负责人按照预约时间向审批机关当面提交规定格式的申报材料。审批机关完成现场审核后，颁发代理记账许可证书。代理记账机构应当自取得代理记账许可证书之日起20日内通过企业信用信息公示系统向社会公示。 
（二）审批机关自受理申请之日起20日内审查核实申报材料，决定批准或者不批准。20日内不能作出决定的，经审批机关负责人批准可延长10日，并应当将延长期限的理由告知申请人。

（三）审批机关经审查符合法定条件的，应当自作出批准决定之日起10日内向申请人颁发代理记账许可证书，并向社会公示。

审批机关决定不予批准的，应当自作出决定之日起10日内书面通知申请人。书面通知应说明理由，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。

　　(四)受理时间:每个正常工作日。

（五）受理地点：办理工商登记所属区到对应的县（市）区财政部门。在省、市工商部门办理工商登记的代理记账机构，在工作地所属区财政部门办理代理记账资格审批。
（六）申请审批为免费办理。

四、变更及注销登记程序

办理变更及注销登记的代理记账机构应登录济南市财政公众网（www.jncz.gov.cn）“全国代理记账机构管理系统”窗口，网上提报申请材料。
（一）代理记账机构名称变更，应当自作出变更决定或变更之日起30日内依法向审批机关办理变更登记，提交营业执照复印件，领取新的代理记账许可证书，并同时交回原代理记账许可证书。 并应当自变更登记完成之日起20日内通过企业信用信息公示系统向社会公示。 
（二）主管代理记账业务负责人发生变更，应当自作出变更决定或变更之日起30日内依法向审批机关办理变更登记，提交新任负责人会计证、会计专业技术职务资格证书原件及复印件，专职从业的书面承诺。并应当自变更登记完成之日起20日内通过企业信用信息公示系统向社会公示。 
　　分支机构名称、主管代理记账业务的负责人发生变更的，分支机构应当按照要求向其所在地的审批机关办理变更登记。 
（三）跨原审批机关管辖地迁移办公地点的，应当自作出变更决定或变更之日起30日内依法向审批机关办理变更登记，提交变更后的营业执照原件及复印件，并应当自变更登记完成之日起20日内通过企业信用信息公示系统向社会公示。
（四）注销代理记账机构，应当及时向审批机关提交撤销申请，交回代理记账许可证书。
五、设立分支机构备案登记

设立分支机构的代理记账机构应登录济南市财政公众网（www.jncz.gov.cn）“全国代理记账机构管理系统”窗口，分支机构及时向其所在地的审批机关办理备案登记，网上提报分支机构营业执照，专兼职从业人员会计证、业务负责人会计专业技术职务资格证书、专职从业的书面承诺及代理记账业务内部规范。
六、代理记账机构年度备案
代理记账机构应当于每年4月30日之前，完成年度备案。
    登录济南市财政公众网（www.jncz.gov.cn）“全国代理记账机构管理系统”窗口，网上提报备案材料。同时应当于每年4月30日之前，向审批机关报送下列材料： 
　　（一）代理记账机构基本情况表 ； 
　　（二）专职从业人员变动情况。 
　　代理记账机构设立分支机构的，分支机构应当于每年4月30日之前向其所在地的审批机关报送上述材料。 
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