
注册会计师执业资格审批业务办理指南

一、《注册会计师注册申请表》填表说明

⒈“姓名、性别、出生日期、国籍、民族、身份证件号”等个人信息请按有效的二代居民身份证填写。

“国籍（或地区）”项填中国，如果是香港或台湾或澳门或具体的外国名称，请如实填写。

⒉“学历、所学专业”项按最高学历证书填写。

⒊“联系电话”项填写申请人手机号码。

⒋“进事务所前所在单位”填首次到任一会计师事务所从事审计工作之前所在的单位名称，毕业后直接到会计师事务所工作的，进事务所前所在单位填写毕业学校名称并注明为某届应届毕业生，如：东北财经大学（2011届应届毕业生）。

⒌“进所时间”就是首次到任一会计师事务所从事审计工作的日期，如：2010年07月。

⒍“从事审计业务时间”精确到多少年和多少个月，如：2年1个月或25个月。

⒎如果是考试全科合格的，“考试或者考核或者认定”项填考试，“合格证号或考核（认定）批准文号”项填全科合格证书号；如果没有考试全科合格证的，“考试或者考核或者认定”项填考核或者认定，“合格证号或考核（认定）批准文号”项填首次入会（批准为非执业会员或者批准为注册会计师，以时间最早的文件为准）的批准文号。

⒏此表上粘贴申请人近期1寸彩色照片（无底色要求），另附1张同版照片用于制证。

二、《注册申请人从事审计业务二年以上证明表》填表说明

⒈证明人证明申请人从事审计业务时间段内，证明人和申请人均应当在同一事务所工作，并且证明人在该段时间内应当为该事务所的注册会计师。

⒉两名证明人所证明的申请人从事审计业务时间段不足2年的（24个月），应当另附证明表增加证明人及相应的从事审计业务时间。

三、其他资料明细及准备要求

为方便辽宁省注册会计师协会对申请人作出专职执业的判断，节省进行实地核查的时间，及早准予申请人注册，建议申请人按以下要求准备相关资料。

⒈注册会计师全国统一考试全科合格证书原件和复印件
⒉非执业会员证书原件和复印件
要求以往年度应完成非执业会员的后续教育和年检（9-12月份申请注册的，当年的后续教育和年检也应当完成）；个人信息页和年检记录页复印在一面A4纸上，涉及转会的还应复印转会记录页；如果是辽宁省外的非执业会员请先办理完转会至辽宁省的相关手续后再申请注册。

⒊劳动合同原件及复印件
与会计师事务所签订的涵盖近2年的劳动合同（退休人员为聘用合同）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。

⒋有效的二代居民身份证原件和复印件。

有效的二代居民身份证正面和背面复印在A4纸的同一面上。

⒌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，内容应当包括会计师事务所名称、申请人姓名、近2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。

⒍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，申请人信息、退休单位和退休日期涉及页集中在复印在一面A4纸上。

女不到55周岁退休且目前未满57周岁的以及男不到60周岁退休且目前未满62周岁的，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（如为公务员或未参加养老保险的事业单位工作人员提前退休的，请提交退休单位关于提前退休符合相关政策的证明）。

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，内容应当包括会计师事务所名称、申请人姓名和身份证号码信息、近2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资料组织的要求
⑴注册申请的相关材料均为1份；

⑵近2年就是提交申报资料前的24个月，如2014年9月申报资料，就需要提供2012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；

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。

五、注册申请网上操作

⒈网址：www.acc.gov.cn,选择“会计行业管理网”进入，选“注册会计师专栏”或“系统登录”。

⒉操作方式一：

先按要求在此进行注册（“登录帮助”中有文字说明），再以普通用户身份登录财政会计行业管理系统进行注册申请的操作；登录后，在“注师管理”中的“注册审批”，点“新增”，然后按要求填写相关信息进行申报（请勿上传照片）；最后由事务所掌管该系统事务所用户密码的专人以事务所用户登录系统并在“注师审批”中进行同意确认。

2007年以前全科合格的人员在保存注册申请信息提示错误时，需要填写15位的身份证号码。

⒊操作方式二：

由事务所掌管该系统事务所用户密码的专人以事务所用户登录系统后选择“注师管理”的“注册审批”，点“新增”按钮，按要求填写相关信息，最后点“送审”完成注册申报。

