代理记账机构审批工作规程指南
一、会计代理计账机构管理及工作流程

1.会计代理计账机构变更许可登记事项代理记账机构名称、主管代理记账业务负责人、办公地点发生变更的，自变更之日起20日内，应当依法向审批机关办理变更登记。

2.会计代理记账机构年度申报代理记账机构应当于每年4月30日之前，向审批机关报送下列材料：

（1）代理记账机构基本情况表；

（2）营业执照（正副本）、办公用房产权或者使用权证明；

（3）专职或兼职从业人员身份证明、会计专业技术职务资格证书（复印件）。

二、会计代理记账机构审批流程图

会计代理记账机构审批流程图



风险点：


①未对申请材料的真实性进行核实


②存在降低标准，照顾人情


防范措施：


①严格自律，坚决按制度办事，杜绝人情项目


②严格执行岗位责任初审，分管科长、领导复核


③对申请审批资料及时归档管理，接受监管部门的监督








不予批准的，书面通知申请人，说明理由





县市会计管理符合设立条件的，自作出决定之日起10日内向申请单位下达批复文件，领发代理记账许可证书





风险点：


①未对申请材料的真实性进行核实


②存在降低标准，照顾人情


防范措施：


①严格自律，坚决按制度办事，杜绝人情项目


②严格执行岗位责任初审，分管科长、领导复核


③对申请审批资料及时归档管理，接受监管部门的监督








不予批准的，书面通知申请人，说明理由





会计管理符合设立条件的，自作出决定之日起10日内向申请单位下达批复文件，领发代理记账许可证书





会计管理部门提出审核意见，报分管局长（领导）核准





由分管科长对申请材料用初审意见进行审核，报科长审核





资料不齐全或不符合规定要求的，当场告知申请人





岗位责任人对照申请设立条件，逐项审核申请材料的存贷实性、完整性和合法性，必要时联系现场审核，并提出初审意见





岗位责任人收到申请后审查申请材料是不否齐全





申请人（或单位）按提交相关材料和填报《新疆维吾尔自治区代理记账许可证登记表》





县市会计管理部门提出审核意见，报分管局长（领导）核准
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