会计师事务所（分所）年度报备网上操作指南
 （特别说明：事务所在报备过程中，如发现事务所出资总额或注册资本、主任会计师、合伙人或股东、办公场所，分所负责人、分所办公场所等项目的填报内容与系统中现存信息不一致的；以及网上填报时不能修改的信息与实际情况不一致的，应当根据有关规定，首先向省财政厅会计处报送相关书面材料进行变更备案，待省财政厅确认后，再进行年度信息报备。）
各会计师、分所在向省财政厅会计处报送书面报备材料[1.会计师事务所（分所）基本情况表（附表1）；2.会计师事务所股东（合伙人）情况表（附表2）；3.会计师事务所从业人员情况表（附表3）；4.会计师事务所上年末资产负债表和上年度利润表；5.对分所的业务管理和执业质量控制情况的说明；6.对本年度计提职业风险基金的说明或保单复印件；7.上年度与境外会计师事务所合作开展业务情况表（附表4）]的同时，还需完成网上报备，操作步骤如下：
一、会计师事务所总所基本信息报备操作
1．登录会计行业管理网（网址：http://www.acc.gov.cn），点击进入“注会专栏—会计师事务所”，再点击“国内会计师事务所总所业务”。
2．填写“用户名、密码、验证码”后进入事务所业务列表，其中，“用户名”为会计师事务所执业证书编号。
3．选择“业务列表—基本信息报备”。

4．跳出“业务窗口—网页对话框”（系统显示报备单位名称），选择序号为2010栏（以后年度顺延）、业务报备状态显示为“未添加”，点击“添加报备数据”，进入后填写“事务所基本情况”和“合伙人/股东情况”两张表格。
说明1：事务所基本情况页中背景色为白色的项目为可输入项，事务所根据本所实际情况填写；主任会计师姓名不可直接输入，如变更主任会计师的，请点击右侧放大镜图标，输入现任主任会计师的注册会计师证书号查询确认；金额项单位全部为“万元”，保留至小数点后四位；
说明2：对设有分所的事务所，基本情况页中“合伙人或股东以外的注册会计师数量”、“注册会计师以外专职从业人员数量”两项内容，只需填写总所数量；“上年末净资产额和风险基金总额”、“上年度审计业务收入”、“上年度咨询业务收入”、“上年度其他业务收入”等四项内容，填写的是包含了分所相应数字的加总数。
5．填写完毕后点击进入“完成”界面，其中：点击“保存”只是保存事务所所填写的信息，但尚未进行上报；点击“报备提交”上报至省财政厅，上报成功后事务所将不能再进行信息的修改。
6．省财政厅根据事务所书面报备材料对网上报备信息进行确认，如发现事务所基本信息报备有误，将把事务所基本信息报备退回事务所，由事务所对基本信息报备进行修改，再重新报备。

二、会计师事务所分所基本信息报备操作
1．登录会计行业管理网（网址：http://www.acc.gov.cn），点击进入“注会专栏—会计师事务所”，再点击“国内会计师事务所分所业务”。
2．填写“用户名、密码、验证码”后进入分所业务列表，其中，用户名为分所执业证书编号。
3．选择“业务列表—分所信息报备”。

4．跳出“业务窗口—网页对话框”（网页下端显示报备单位名称），选择序号为2010栏（以后年度顺延）、业务报备状态显示为“未添加”，点击“添加报备数据”，进入后进行分所基本信息填写。

说明：事务所分所基本信息报备页中背景色为白色的项目为可输入项，分所根据实际情况填写；分所负责人姓名不可直接输入，如变更分所负责人的，请点击右侧放大镜图标，输入现任分所负责人的注册会计师证书号查询确认；金额项单位全部为“万元”，保留至小数点后四位。
5．填写完毕后点击“保存”只是保存分所填写的信息，但尚未进行上报；点击“报备”上报至省财政厅，上报成功后分所将不能再进行信息的修改。
6．省财政厅根据事务所书面报备材料对网上报备信息进行确认，如发现分所基本信息报备有误，将把分所基本信息报备退回，由分所对基本信息报备进行修改，再重新报备。
三、信息报备特别说明
1．会计师事务所分所书面报备材料（附表1中《会计师事务所分所基本情况表》）需经总所确认后报省财政厅会计处。备案内容以填报日实际情况为准，且网上填报内容与书面报备材料必须一致。
2．请各事务所、分所务必在规定时间内完成网上报备工作。鉴于报备时间相对集中，易造成网络拥挤，建议各事务所、分所尽早完成网上报备操作。
3．报备过程中遇有问题（如密码丢失等），请直接和省财政厅会计处联系，联系电话：025—83633204。
                         江苏省财政厅

                      二○一○年三月十七日
