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第1章 重要说明
2016年度报备系统的登录网址为acc.mof.gov.cn（即为财政会计行业管理网的网址），将于2017年3月1日开通，2017年5月31日17点整关闭，请各地区会计师事务所按时完成报备。 
2016年度报备的内容有如下重要的变化：
1.增加事务所报备相关材料附件表，需要事务所上传报备简要说明、资产负债表和利润表、职业责任保险保单、上海自贸区分所的书面说明等文件。

遇到登录问题、浏览器设置问题、安装插件问题、及不能录入等问题请先阅读系统上方的《常见问题解答》。
第2章 报备系统的说明
报备网址
在[image: image1.png]


地址栏中输入acc.mof.gov.cn/ ，如图2-1、2-2所示
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图2-1 登录界面
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图2-2 登录界面
报备的流程图
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图2-4
报备系统主界面介绍
[image: image5.png]C J S





图2-5
系统界面主要分为三个主页面的区域中，见上图三个红色方框。
1．顶部右方区域：主要有首页、最新通知、首次登录设置、重新登录、用户下载、修改密码等功能。
(1)单击“首页”返回系统登录后的第一个界面
(2)单击“重新登录”，返回到系统登录界面。
(3)单击“修改密码”，弹出修改密码页面，可以修改当前登录用户的密码。
(4)单击“首次登录设置”，为介绍系统设置及软件下载内容等。 
2．左方区域：系统左边是菜单树，单击菜单项可以展开菜单。
3．右方主要显示区：系统登录后，可以看到三个主页面的区域中，在左侧菜单项上单击鼠标右键可以在每个主页面的区域中添加菜单的快捷链接。在单击一个左边菜单后同样可以在右边显示相应的内容。
第3章 事务所总所信息报备
3.1 总所报备查询
单击页面左端的报备管理菜单项，然后点击展开的子菜单 事务所信息报备，右边页面则会打开 会计师事务所基本信息报备 列表页面。如下图3-1所示。
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图3-1
列表页面会初始化把需要报备的信息查询出来。
通过报备状态（未报备、已送审、已报备、报备退回）查看事务所的基本信息报备的情况。
已提交的报备如果被退回，可以通过在报备查询列表中查看报备状态为报备退回。如下图3-2所示。
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图3-2
调整列表页面各栏的宽度及各栏顺序后，点保存风格，下次进入该页面就是调整后的格式。
总所信息报备
3.1.1 显示详细信息
点击左侧事务所信息报备菜单，右侧出现信息报备的列表。如图3-3所示。
双击列表中的数据行(如下图红色区域内)，系统会打开新的窗口。
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图3-3
新窗口打开为事务所的信息报备页面，页面左上方4个按钮功能说明：
【修改】：对已保存的信息，如果需要更改，则要点击修改按钮后进行修改。
【保存】：对已填写的信息进行保存，点击保存按钮时不会校验数据的正确性。
【送审】：对已保存的，并通过所有数据校验的报备信息可以点击送审按钮来提交报备。
【打印】：对已经保存后的数据，可以点击打印按钮来打印当前所有数据表
	注意事项：
(1) 页面上方的报备编号、报备年度、报备状态由系统来填写，不能修改。
填表人、事务所审核人 需要用户填写。
(2) 页面中包括11个主要页签（报备材料，事务所基本信息表，相关附件表，分所基本信息表，合伙人（股东）情况汇总表，收入明细，支出明细，境外（含港澳台及外国））审计业务情况表，境外（含港澳台及外国）非审计业务情况表，基本信息变更项汇总，退回原因）。


所有报备数据的填写都在这9个页签中完成。如图3-4所示。
[image: image9.png]i F SE © SitohEwcel o ° °

SHBESHEAERRE

RERE AREEE 2016 RERS FEE = LN BEHEFEEA

irEti | BEHESERE | SEMRREAHENER | SHEAERE | A GREICEE | B | SRR | B (SERamIE) FtLEERE | B (SERamIE) FEILEERE | EERS

BTUHSHTLEERE-_MEER L, ARAREEERSL. =8, SHFFSA0I6FERELTL
W EREHE. PEREABORETR, XTELNLBEOER, RULTEEREGHEME. N ERES
HEAMESHTILEERN (www. acc. mof. gov. cn) , REFEHN2017438 1HE2017F5H31H. SHMEEITEED
EFREENATREREFRR 2HITES AR TRRE.

SHBESHFAEREATCRE:

(0 EWHFEEH (SDH) EERRE (MELD 5

() EHFEEHEUA (RF) WRLEE (ME2) 5

(3 EHFEEHASRABREE (MEI) 5

(O EHFESHELREE (MED 5

5) &HFEFH06FEREN (SRBARNE FHASHRE (MEs) 5
6) EHFESHEERAFRERN L FEHE,
(1) BB EHESH 2B BB EMNT HEA (B00FELM) 5

8) EHFESHREEIMEHFEELE  BATER (STHATOTHER CLREFRTES S RERFLERHER -

BRUSHIFESHUSERET (WM& (2010) 1485) BT HME, SHIFBSMLSROBREE (£
MEHHESHLLAAE (HEO ZULEMSHFIEMAFR - ARSI RESSHNATSHBESH, THETLAFIHES
LEHHERESH, SUSHAESH (SHRERSHM) HERSUALE, AREASHAESMBEASHAER.





图3-4
3.1.2 填写
填写总所报备主要包括：
1． 报备材料
2． 事务所基本信息表
3． 相关附件表
4． 分所基本信息表
5． 合伙人（股东）情况汇总表
6． 收入明细
7． 支出明细
8． 境外（含港澳台及外国）审计业务情况表

9． 
境外（含港澳台及外国）非审计业务情况表
10． 基本信息变更项汇总（不用填写，显示基本信息表中数据的变更前后的数据）
11． 退回原因（不用填写，如果报备被退回将显示退回原因）
3.1.2.1 报备材料

此页面内容主要为 报备通知 和 报备材料 的说明

红色标注内容为重要说明，请仔细阅读。
3.1.2.2 相关附件表

操作说明：
（1）点击“相关附件表”页签切换页面，此页签为事务所需要上传的报备工作需要提供的附表，首先点击上方的修改按钮，然后在上传附件处点击附加，弹出添加附件的对话框，如图3-5、图3-6所示。
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图3-5
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图3-6

点击浏览，选择需要上传的附件后，点击确定。
（2）附件支持格式为doc、docx、xls、xlsx、pdf、zip、rar、图片格式等，每个附件不能大于5M。如果某一项需要上传多个文件，请打成压缩包以后再上传。
3.1.2.3 事务所基本信息表

操作说明： 
(1) 通过点击上方的页签来切换页面，此表主要填写事务所的基本信息。如图3-7所示。
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图3-7
(2)页面当前是不能编辑的，填写数据和修改数据前需要点击页面左上方的修改按钮。


点击按钮后，数据字体会变成蓝色字体，表示是可以直接编辑的，日期项和选择项需要点击输入项右侧的按钮进行选择。如图3-8所示。
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图3-8
(3)此页面中只有事务所名称及相关信息不能编辑，其他都可以进行编辑（可修改项显示为蓝色，不可修改项显示为黑色）。
有些数据为重要项，如果被修改后，数据标题颜色会变为红色作为提示。
注册资本：万元为红色显示，只起提示作用。
(4)对数据编辑后可以通过点击左上方的 保存 按钮来对数据进行保存。
(5)保存时，数据的格式和业务的正确性不会被校验，在点击送审按钮时，系统会校验数据格式的正确性和业务逻辑的正确性，如果校验不通过则不能提交。
填表注意事项：
	1、*未跨省迁移所不需填。
2、**人数以2016年12月31日为准。
3、***审计业务收入包括财务报表审计（包括与财务报表审计密切相关的专项审计）、内部控制审计、验资和其他审计业务。
4、****其他业务收入是指会计师事务所总收入中不能列入本表中审计业务、税务业务、咨询业务的其他各项收入。
5、*****上年度因执业行为受行政处罚或行业惩戒的，应当在本栏填写各次处罚（惩戒）时间、原因、种类；涉及合伙人（股东）或其他注册会计师的，应填列其姓名。
6、 2016年度财务情况中“该年度年初数”、“该年度提取”、“该年度使用”、“该年度年末数”等字段是职业风险基金部分信息。
7、缴税总额为2016年会计师事务所缴纳的各项税金（不包括2016年事务所代扣代缴的个人所得税和2016年已缴纳的企业所得税）。
8、数据关系：
(1)、全所从业人数(含分所)≥全所注册会计师人数；总所从业人数≥总所注册会计师人数；全所从业人数(含分所)≥总所从业人数；全所注册会计师人数≥总所注册会计师人数。
(2)、股东(合伙人)人数＝“股东(合伙人)情况表”中记录的数量。
(3)、“事务所基本情况表”中的审计业务收入、税务业务收入、咨询业务收入、其他业务收入与附表3的“收入明细”中各项明细的对应关系：
(a)、审计业务收入= （一）财务报表审计+（二）内部控制审计+（三）验资+（七）其他鉴证业务
(b)、税务业务收入=（五）涉税鉴证+（九）税务服务
(c)、咨询业务收入=（十）咨询服务
(d)、其他业务收入=（四）资产评估+（六）工程预决算审核+（八）会计服务+（十一）其他+ 二、其他业务收入（包括培训收入和其他）
(4)、“事务所基本情况表”中的职业风险基金、该年度职业责任保险费与附表4的“支出明细”中各项明细的对应关系：
(a)、该年度职业责任保险费=【一、营业支出】中的[（八）职业责任保费]



	


3.1.2.4 分所基本信息表

１、当前列表会把登录的总所用户下的所有的分所信息查询出来。
     ２、双击某分所可查看分所填报信息及报备情况，也可代分所填报相关信息。

如果当前事务所用户没有分所，则此页面没有事务所分所基本信息。

如果存在分所，则会列出所有分所的基本信息。

可以通过查询条件来搜索总所下的分所。如图3-9所示。
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图3-9
3.1.2.5 股东（合伙人）情况表

操作说明：
(1) 此表数据在初始化时系统会把相关股东信息查询并显示在列表中 如图3-10。
页面有上下两处列表，初始数据上下列表一致，对数据的编辑在上面的列表中，
下方的列表是历史数据作为参照提示。
在上方的列表中删除某条数据，下方则会绿色高亮显示被删除的数据。
在上方列表中新增或修改后的数据都会以红色高亮显示。
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图3-10
(2) 用户可以直接对数据进行修改。如果需要新增股东信息，可以通过增加或者插入按钮来完成。也可以通过 删除 按钮来删除选择的股东信息。
(3) 若增加或插入新的行后，需要填写所有必填的数据，否则保存时会校验数据的完整性。
注意事项：
1、 本表以2016年12月31日为基准填写；会计师事务所分所不填本表；本表行数不足时，可自行添加。
2、 **国家/地区填写中国内地、香港特区、澳门特区、台湾地区或其他具体国家或地区名称。
3、 ***非注册会计师合伙人（股东）请填写“其他执业资格证书名称”一栏。
4、 ****其他执业资格为注册资产评估师、注册税务师或注册工程造价师。
3.1.2.6 收入明细

操作说明：
绿色高亮显示的为合计项 ，不需要填写，为系统根据其他项自动计算。
(1) 填写数据时，要点击单元格，使鼠标光标位于单元格内，然后对数据进行编辑，单元格内只能填入数字。
(2) 有些单元项为统计项，双击单元格后，里面数据显示为黑色字体的，则不能修改，由系统计算。
(3) 对已经做过保存操作的数据要再次修改的，需要先点击 修改 按钮后再做修改。
填表注意事项：
1、 会计师事务所总所以全所（含分所）数据填写本表，分所以本分所数据填写本表。
2、 **证券期货相关业务收入的范围见财政部、证监会《关于调整证券资格会计师事务所申请条件的通知》（财会〔2013〕2号）。
3、 *** 指与财务报表紧密相关的一些专项审计业务，如IPO审计、净资产专项审计等。
4、 **** 指审计业务以外的带有鉴证或证明性质的业务，如高新技术企业认定审计、司法鉴定、捐赠审计、移民审计等。
5、 ***** 指会计师事务所在境外设立的，具有实质控制权的分支机构的收入，以人民币表示。
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图3-11
3.1.2.7 支出明细

操作说明：
绿色高亮显示的为合计项 ，不需要填写，为系统根据其他项自动计算。
(1)填写数据时，要点击单元格，使鼠标光标位于单元格内，然后对数据进行编辑，单元格内只能填入数字。
(2)有些单元项为统计项，双击单元格后，里面数据显示为黑色字体的，则不能修改，由系统填写。
(3)对已经做过保存操作的数据要再次修改的，需要先点击 修改 按钮后再做修改。
填表注意事项：
1．*总所以全所（含分所）数据填写本表，分所以本分所数据填写本表。
2．**不包括办公场所、办公设备等租赁支出。
3． ***指加入国际会计公司网络后向管理总部上缴的管理费或服务费等。
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图3-12
3.1.2.8 境外（含港澳台及外国）审计业务情况表

操作说明：
（1） 如果有境外审计业务，需要填写该表。
（2） 保存时会有校验，校验需要填写的字段是否填写。
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                                    图3-13
3.1.2.9 境外（含港澳台及国外）非审计业务情况表
操作说明：
（1） 如果有境外审计业务，需要填写该表。
（2） 保存时会有校验，校验需要填写的字段是否填写。
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图3-14
3.1.2.10 基本信息变更项汇总
此页面显示事务所基本信息表中数据的变更前后的数据。如图3-13所示。
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图3-15
此页数据自动生成，根据事务所基本信息表中关键信息的变更自动生成。如办公场所的变更等。
3.1.2.11 退回原因

如果报备被退回，在此页面查看退回原因。如图3-16所示。
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图3-16
此页信息自动记录报备退回的时间及原因。
3.1.3 保存和修改
填写数据时，可以随时点击保存按钮后关闭报备页面或者退出系统。再次登录系统时，可以通过报备的列表页面查询到，然后在表格的此行任何位置双击该条报备信息，会打开报备页面，对数据进行修改和填写前需要点击修改按钮。
注意事项：
请在填写事务所各页签信息的时候，随时保存。再点修改按钮，继续填写。这样做可以避免填写很多信息后，因为某些原因保存不上，导致下次要重新输入全部数据。随时保存，还利于查找不能保存的原因，便于及时修改。如图3-17所示。
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图3-17
3.1.4 送审

所有数据填写完整并保存后，点击左上方的送审按钮。如图3-18所示。当前因为没有填写信息，所以送审按钮是灰色的，填写完保存后，送审按钮变为黑色，可以点击[image: image23.png]B
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图3-18
3.1.5 打印
对已经保存后的数据，可以点击打印按钮来打印当前所有数据表。如图3-19所示。
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图3-19
省财政要求事务所信息通过省财政确认后才能打印纸质材料上报。
第4章 事务所分所信息报备
4.1 分所报备查询
1． 单击页面左端的基本信息报备菜单项，然后点击展开的子菜单 分所信息报备，右边页面则会打开 会计师事务所分所基本信息报备 列表页面。如图4-1所示。
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图4-1
此页面初始化会查询出该分所报备数据，查看报备状态为未报备的，则为需要报备的数据。
通过报备状态（未报备、已送审、已报备、报备退回）查看事务所分所的基本信息报备的情况。
如果已提交的报备被退回，可以通过在报备查询列表中查看报备状态为报备退回。如图4-2所示。
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图4-2
4.2 分所信息报备
4.2.1 显示详细信息
1．通过双击列表中的某个事务所分所的报备数据，将打开分所报备的详细信息页面。如上图4-3所示。









2．双击后新窗口显示报备页面
页面左上方有4个按钮功能说明：
【修改】：对已保存且未提交报备的信息，如果需要更改，则要点击修改按钮后进行修改；
【保存】：对已填写的信息进行保存，点击保存按钮时不会校验数据的正确性。
【送审】：对已保存的，并通过所有数据校验的报备信息可以通过送审按钮来提交报备。
【打印】：对已经保存后的数据，可以通过打印按钮来打印当前所有数据表。
	注意事项：
(1)页面上方的报备编号、报备年度、报备状态由系统来完成，不能修改。
填表人、事务所审核人 需要用户填写。
(2)页面中包括5个主要页签（基本情况、收入明细、支出明细、基本信息变更项汇总、退回原因）。
所有报备数据的填写都在这5个页签中完成。
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图4-3
4.2.2 填写
填写分所报备主要包括：
1. 分所基本情况
2. 分所收入明细
3. 分所支出明细
4. 分所基本信息变更汇总
5. 分所退回原因
4.2.2.1 分所基本情况
操作说明：
(1)通过点击上方的页签来切换页面，此表主要填写事务所的基本信息。
(2)页面显示数据为系统初始化数据，数据字体颜色都显示为黑色，当前状态是不可编辑。开始填报数据前需要先点击左上方的修改按钮后，黑色字体变为蓝色字体的数据项则可以进行编辑。
(3)输入项字体颜色总是黑色的为系统自动查询出的信息，不能修改。主要包括以下项：（事务所名称、成立批准日期、工商设立登记日期、成立批准文号、分所负责人）。
(4)如果有特殊情况，以上内容有错误的可以在页面下方的 备注 内填写说明。
(5)填写数据后，可以通过点击左上方的保存按钮，提示保存成功后，则数据完成保存。
所有数据项都变为黑色字体，若想修改，则需要再点击修改按钮后，黑色字体变成蓝色字体，这些数据项可以重新修改。
(6)保存时，数据的格式和业务的正确性不会被校验，在点击送审按钮时，系统会校验数据格式的正确性和业务逻辑的正确性，如果校验不通过则不能提交报备。
填表注意事项：
	1、 *人数以2016年12月31日为准。
2、 **审计业务收入包括财务报表审计（包括与财务报表审计密切相关的专项审计）、内部控制审计、验资和其他审计业务。
3、 ***其他业务收入是指会计师事务所总收入中不能列入本表中审计业务、税务业务、咨询业务的其他各项收入。
4、 ****上年度因执业行为受行政处罚或行业惩戒的，应当在本栏填写各次处罚（惩戒）时间、原因、种类；涉及合伙人（股东）或其他注册会计师的，应填列其姓名。
5、数据关系：
(1)、分所从业人数≥注册会计师人数。
(2)、“基本情况”中的审计业务收入、税务业务收入、咨询业务收入、其他业务收入与“收入明细”中各项明细的对应关系：
(a)、审计业务收入= （一）财务报表审计+（二）内部控制审计+（三）验资+（七）其他鉴证业务
(b)、税务业务收入=（五）涉税鉴证+（九）税务服务
(c)、咨询业务收入=（十）咨询服务
(d)、其他业务收入=（四）资产评估+（六）工程预决算审核+（八）会计服务+（十一）其他+ 二、其他业务收入（包括培训收入和其他） 
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图4-4
4.2.2.2 分所收入明细

操作说明：
(1)填写数据时，要点击单元格，使鼠标光标位于单元格内，然后对数据进行编辑，单元格内只能填入数字。

(2)有些单元项为统计项，双击单元格后，里面数据显示为黑色字体的，则不能修改，由系统计算。
(3)对已经做过保存操作的数据要再次修改的，需要先点击 修改 按钮后再做修改。

填表注意事项：


绿色高亮显示的行为合计项不需要手动填写，由系统完成计算。
1．*会计师事务所总所以全所（含分所）数据填写本表，分所以本分所数据填写本表。
2．**证券期货相关业务收入的范围见财政部、证监会《关于调整证券资格会计师事务所申请条件的通知》（财会〔2012〕2号）。
3．***指与财务报表紧密相关的一些专项审计业务，如IPO审计、净资产专项审计等。
4．****指审计业务以外的带有鉴证或证明性质的业务，如高新技术企业认定审计、司法鉴定、捐赠审计、移民审计等。
5．*****指会计师事务所在境外设立的，具有实质控制权的分支机构的收入，以人民币表示。
6．******合计项不用填写。
7．*******对已经做过保存操作的数据，要再次修改的，需要先点击 修改 按钮后再做修改。如图4-5所示。
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图4-5
4.2.2.3 分所支出明细

操作说明：
(1)填写数据时，要点击单元格，使鼠标光标位于单元格内，然后对数据进行编辑，单元格内只能填入数字。
(2)对已经做过保存操作的数据要再次修改的，需要先点击 修改 按钮后再做修改。

填表注意事项：
1．*总所以全所（含分所）数据填写本表，分所以本分所数据填写本表。
2．**不包括办公场所、办公设备等租赁支出。
3．***指加入国际会计公司网络后向管理总部上缴的管理费或服务费等。
4．****合计项不用填写。如图4-6所示。
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图4-6
4.2.2.4 分所基本信息变更项汇总
此页面显示事务所基本信息表中数据的变更前后的数据。如图4-7所示。
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图4-7
4.2.2.5 分所退回原因
如果报备被退回，在此页面查看退回原因。如图4-8所示。
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图4-8
4.2.3 保存和修改
填写数据时，可以随时保存后关闭报备页面或者退出系统。再次登录系统时，可以通过报备的列表页面查询，然后在列表的此条报备数据行的任何位置双击。如图4-9所示。
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图4-9
双击打开报备页面后继续完成数据填写和修改。

4.2.4 送审


所有数据填写完整并保存后，点击左上方的送审按钮。如图4-10所示。
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图4-10
4.2.5 打印

对已经保存后的数据，可以点击打印按钮来打印当前所有数据表。如图4-11所示。
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图4-11[image: image36.png]
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