事务所变更合伙人(股东)从事审计业务证明工作指引
一、审计业务证明（含业务清单）填表说明
⒈注册时间、批准文号及资格取得方式的内容请以中国注册会计师行业管理信息系统的数据为准（2014年以前打印的证书相关信息不准确）。
⒉事务所名称要写全称。
⒊拟担任职务一项请选择“合伙人”、“股东”或“主任会计师”之一填列。
⒋人事档案存放情况，应包括近五年（60个月）的情况，起止时间精确到月份，如：
	人事
档案
存放
情况
	存放起止时间
	档案存放单位
	委托存放单位

	
	1999年10月-2010年9月
	辽宁省就业和人才服务局
	辽宁天健会计师事务所有限公司

	
	2010年10月-2014年7月
	辽宁省就业和人才服务局
	沈阳诚信合伙会计师事务所(普通合伙)

	
	
	
	


⒌养老保险缴纳情况同人事档案存放情况的填列，已退休的应填列近五年内未退休前的情况。
⒍转让比例是指转让金额占原出资额的比例（只有100%才符合逻辑）。
⒎本人申请内容中“出具连续  年从事审计业务证明”，需根据转会情况填列，近五年未涉及转会的填5年，涉及转会的在辽宁省内事务所不足1年按1年填列，在辽宁省内事务所超过1年不足2年的按2年填列，以此类推。
⒏业务清单中涉及转所的年度，“年度”项目填写起止年月，如转所年度填列转所前和转所后各1份报告，则填列如“2013年1-5月”和“2013年6-12月”，以此类推。
⒐2011年以后的报告都应当按要求有“防伪标识号码”。
⒑业务清单请打印在证明背面，业务清单不要超过一面，报告涉及的事务所均集中在这一张业务清单上加盖公章（已终止的事务所无加盖公章的除外）。
⒒业务清单最下面未填写报告的空白栏请用笔划死。
⒓证明和清单网上下载，格式不能更改（多数打印机均可打印在1页A4纸上）。如必须调整的，要确保表项内容完整，最后的审核意见两栏高度不变。
二、其他资料明细及准备要求

⒈身份证原件和复印件。

身份证正面和背面复印在A4纸的同一面上。
⒉注册会计师执业证书原件和复印件。

有照片的注册会计师信息页、证书编号页、最后一次年检页和最后一次转所页，四页集中复印在A4纸的同一面上。

⒊注册会计师转所申请表原件和复印件。
近5年内涉及转所、转会的，申请人应提供经协会盖章确认的《注册会计师转所申请表》原件和复印件。

⒋合伙人退伙或股权转让证明原件和复印件。

近5年内曾是本所或其他会计师事务所合伙人或股东的，应提供合伙人退伙或股权转让证明。 
⒌劳动合同原件及复印件
与会计师事务所签订的涵盖近5年的劳动合同（退休人员的聘用合同）的原件和复印件。只需复印个人信息、工作期限、双方签字盖章所涉及的页。
⒍人事档案存档证明原件
申请人人事档案存放在辽宁省就业和人才服务局的存档证明原件，内容应当包括事务所名称、申请人姓名、近5年委托存档单位名称和起止时间，此证明由辽宁省就业和人才服务局出具。

⒎基本养老保险缴费证明原件
由会计师事务所为申请人缴纳基本养保险的证明原件，内容应当包括事务所名称、申请人姓名和身份证号码信息、近5年为申请人缴纳基本养老保险的单位名称和各单位的缴纳起止时间，此证明由各市（区）养老保险管理机构出具。
⒏领取工资证明原件及复印件
近5年申请人在会计师事务所领取工资的证明原件（就是会计凭证后附的工资领取签字的那张表）及复印件。
⒐退休证原件及复印件
申请人已退休的应当提供退休证原件及复印件

⒑资料组织的要求
⑴证明（含清单）一式4份，其他证明材料只需1份；

⑵近5年就是申报资料前的60个月，如2014年8月申报资料，就需要提供2009年8月-2014年7月的相关资料和证明；

⑶复印件加盖提供证明的事务所公章（领取工资证明的复印件可加盖齐缝章）；

⑷申报材料请勿装订；

⑸复印件尽量双面复印，必要时可缩印；

⑹不需要提供工作底稿原件和复印件；

⑺不需要提供近5年审计业务报告档案全部目录；
⑻申请人本人提交资料时必须到场；

⑼女不到55周岁退休且目前未满60周岁的以及男不到60周岁退休的，需提供法定退休年龄前领取养老金的相关证明，如存折或银行卡交易流水；

⑽⑾⑿⒀
