附件3 ：
注册会计师注册申请网上操作步骤
温馨提醒： 
　　进行网上申请，书面申请仍须按以往规定上报。省注协只有在网上申请和书面申请都已收到的前提下，才予以审查，决定是否受理。
　　
　　个人申请

一、登陆财政会计行业管理网，网址：http://www.acc.gov.cn/。或通过广东省人民政府网上办事大厅http://www.gdbs.gov.cn/portal/szck/sec_szck_link.seam#，进入省直窗口的省财政厅，进行“注册会计师注册”。
　　二、办理申请注师注册，需要在网站进行注册后以普通用户（网站注册用户）身份登录财政会计行业管理系统才能办理相关业务。点击“[image: image1.png]


”进入注册页面进行新用户设置。（请务必记住登陆帐号和密码）

三、注册成功后，返回登录页面输入用户名、密码登录系统。
四、在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,进入注师注册审批列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出注师注册审批新增界面。
五、界面共有“申请指南”、“申请人基本信息”、“处罚或处分情况”、“履历及证明表信息”4个页签。

1、“申请指南”页签：显示填表说明及申请注册会计师的条件。

2、“申请人基本信息”页签（注：带*项为必输项。）

1）“通过方式”默认显示“考试”，民族默认显示“汉族”、国籍或地区默认显示“中国（内地）”、是否在事务所专职执业默认显示“是”（此值如果选择“否”，申请单不可以保存）、申请类型根据用户身份显示，这里由于是普通用户申请，所以此处的申请方式为“本人申请”。

2）点击“全科合格证号码”输入框后的放大镜按钮（此时，通过方式为“考试”），或点击“考核批准文号”输入框后的放大镜按钮（此时，通过方式为“考核”），弹出搜索对话框，输入全科合格证号码或考核批准文号（支持精确查询，不支持模糊查询），点击【搜索】，满足查询条件的数据记录将显示在对话框中，双击记录，对话框自动关闭，全科合格证号码或考核批准文号将自动录入。

注：“通过方式”选择 “考试”时，放大镜为“全科合格证号码”，此时只能输入“全科合格证号码”。“通过方式”选择“考核”时，放大镜为“考核批准文号”，此时只能输入“考核批准文号”

3）点击“事务所执业证书编号”输入框后的放大镜按钮，弹出搜索对话框，在【搜索】前的输入框输入事务所执业证书编号或事务所名称（支持模糊查询），点击【搜索】按钮，在搜索结果中双击选择对应事务所。

（注意：全科合格证号码或考核批准文号可以通过点击放大镜录入，若放大镜查询不到也可以手动输入。但事务所执业证书编号只能通过放大镜录入。）
3.“处罚或处分情况”页签：根据实际情况填写。
4.“履历及证明表信息”页签：填写申请人的履历说明情况、证明人信息、证明人栏的申请人、证明日期；

在注册会计师证明人栏，点击“注册会计师证书编号”输入框后的放大镜按钮，在【搜索】前的输入框输入注册会计师证书编号或注师姓名（支持模糊查询），点击【搜索】按钮，在搜索结果中双击选择对应注师。

六、在注师注册审批新增界面，将四个页签的必填字段值均输入后（输入值满足申请条件），点击【保存】按钮，弹出提示信息：“保存成功”；保存后，可以【修改】、【删除】、【送审】所填申请信息。（注意：不可保存条件—申请人的年龄超过70岁（判断值为出生日期）；是否在事务所专职执业：选择“否”，则不可保存成功；从事审计业务年限：不得少于2年；曾经受到处罚或处分，“保存”时将给予提示信息，产生“不符合项”页签，可以保存成功。）
　　
事务所确认送审
　　一、登陆财政会计行业管理网，网址：http://www.acc.gov.cn/。或通过广东省人民政府网上办事大厅http://www.gdbs.gov.cn/portal/szck/sec_szck_link.seam#，进入省直窗口的省财政厅，点击“注册会计师注册”进入财政会计行业管理系统，网址：http://www.acc.gov.cn/。

　　二、点击“注会专栏-事务所总所业务/事务所分所业务”。
　　三、填写“用户名、密码、验证码”登陆，用户名即事务所执业证书编号；分所用户名为”f“加分所执业证书编号，如”f110011001100"；
　　四、在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“注册审批”,进入注师注册审批列表界面，此时，列表中显示办理情况为待办（默认）的数据记录。
　　五、双击列表中的待确认的注师数据记录，弹出注师注册审批详细信息界面。

    六、事务所根据情况选择“事务所确认”或“事务所不确认”。点击后弹出提示信息：提交成功。
