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中介机构从事代理记账业务审批办事指南

一、受理范围

本行政许可适用于大姚县行政区域内设立从事代理记账业务资格的许可申请。

二、办理依据

1.《中华人民共和国会计法》第三十六条：各单位应当根据会计业务的需要设置会计机

构，或者在有关机构中设置会计人员并指定会计主管人员；不具备设条件的，应当委托经

批准设立从事会计代理记账业务的中介机构代理记账。国有的和国有资产占控股地位或

者主导地位的大、中型企业必须设置总会计师。总会计师的任职资格、任免程序、职责权

限由国务院规定。      

2.《代理记账管理办法》（财政部令第80号）第三条：除会计师事务所以外的机构从事代

理记账业务应当经县级以上地方人民政府财政部门（以下简称审批机关）批准，领取由财

政部统一规定样式的代理记账许可证书。具体审批机关由省、自治区、直辖市、计划单列

市人民政府财政部门确定。

3、《云南省代理记账管理实施办法》（省财政厅云财会[2016]102号）第一章第三条：第

三条：除会计师事务所以外的机构从事代理记账业务应当经县（市、区）人民政府财政部门

（以下简称审批机关）批准，领取由财政部统一样式，省级印制的代理记账许可证书。

4、《云南省人民政府关于进一步精简行政审批项目的决定》（云政发﹝2014﹞35号）附件2

第1项“中介机构从事会计代理记账业务审批”，处理决定：下放至县级财政主管部门。

三、实施机关

本许可实施机关为大姚县行政审批局。

四、审批条件

1.为依法设立的企业；

2. 专职从业人员不少于3名人员；



3.主管代理记账业务的负责人具有会计师以上专业技术职务资格且为专职从业人员；

4.有健全的代理记账业务内部规范；

5.有固定的办公地点。

五、受理地点

1.实体大厅：大姚县人民政府政务服务中心二楼社会事务审批服务区窗口；

2.地址：大姚县金碧镇北街71号（白塔文化广场二楼）;

3.网上大厅：https://zwfw.yn.gov.cn/portal/；

4.办理时间：法定工作日8:00-12:00,14:30-18:00。

六、申请材料

中介机构从事代理记账业务审批申请材料目录

序
号

提交材料名称
原件/
复印
件

纸
质/
电
子
文
件

份
数

新
办

增
项

到
期
复
查

依
申
请
变
更

（
生
产
条
件

变
更
）

其
他
依
申
请
变
更

补
证

依
申
请
注
销

依
据
备
注

1 代理记账许可申请报告 原件
纸
质

1 √

2 代理记账机构申请表 原件
纸
质

1 √

3
代理记账机构合伙人或
者股东情况汇总表

原件
纸
质

1 √

4 代理记账机构情况表 原件
纸
质

1 √ √ √

5 营业执照复印件
原件
及复
印件

纸
质

1 √    

6
负责人具备会计师以上
专业技术资格的证明材
料

原件
及复
印件

纸
质

1 √    

7 从业人员身份证明材料
原件
及复
印件

纸
质

1 √   

8
专职从业人员在本机构
专职从业的书面承诺

原件
纸
质

1 √   

9
代理记账业务内部规范
，内部财务管理办法

复印
件

纸
质

1 √    



10
代理记账机构协议或章
程

原件
纸
质

1 √

11
办公地址及办公用房产
权或者使用权证明

原件
纸
质

1 √  

12
代理记账机构设立分支
机构申请表

原件
纸
质

1 √

13
代理记账机构变更事项
情况表

原件
纸
质

1 √

14
代理记账机构分支机构
变更事项情况表

原件
纸
质

1 √

15
代理记账机构撤销分支
机构情况表

原件
纸
质

1 √

16 代理记账许可证原件 原件
纸
质

1 √ √ √

注：复印件应选用A4纸张，同时加盖公章。
七、审批时限
法定期限：20个工作日。
承诺期限：10个工作日。 
八、审批收费
不收费。
九、共同审批与前置审批
（一）共同审批
无
（二）前置审批
无
十、中介服务
无
十一、年审年检与指定培训
批准后，每年4月30日前将代理记账有关材料报审批机关备案。
十二、资质资格
无
十三、审批流程
（一）申请
1.提交方式：
（1）实体大厅：大姚县人民政府政务服务中心二楼社会事务审批服务区窗口；
（2）地址：大姚县金碧镇北街71号（白塔文化广场二楼）；
（3）网上大厅：https://zwfw.yn.gov.cn/portal/。
2.提交时间
法定工作日：8:00-12:00,14:30-18:00；
网络提交：时间不限。
（二）受理
大姚县行政审批局收到机构申请后，在5个工作日内进行受理。
对申请材料符合要求的，准予受理，对申请单位发送《受理决定书》。对申请材料不符合要求且可

以通过补齐材料达到要求的，将当场或在5个工作日内向申请单位发送《申请材料补正告知书》一次性
告知，逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理。对申请材料不符合要求的，将作出不予受理的
决定，并发出《不予受理决定书》。
　　（三）审核与决定

大姚县行政审批局社会事务股受理后2个工作日内对接大姚县财政局，由大姚县财政局在5个工作
日内对申请单位现场审查，审查后由大姚县财政局签署审查意见，并报大姚县行政审批局审批。
并向申请人作出许可决定；不予许可的，当场书面告知申请人并说明理由，告知申请人依法享有依法
申请书行政复议或提起行政诉讼的权利。
十四、审批服务
（一）咨询方式



1.窗口咨询：大姚县人民政府政务服务中心二楼社会事务审批服务区窗口；
2.电话咨询：0878-6221986；
3.网络咨询：https://zwfw.yn.gov.cn/portal/。
（二）咨询回复
通过窗口和电话咨询的，将当场得到回复；通过网络咨询的，将在3个工作日内通过

大姚县政务服务网上大厅咨询系统得到回复。
（三）办理进程查询
窗口查询：大姚县人民政府政务服务中心二楼社会事务审批服务区窗口；
网络查询： https://zwfw.yn.gov.cn/portal/。
（四）获取办理结果
审批证件为：《代理记账许可证》；
领取方式：直接领取；
送达方式：无法送达文书时，通过网站或电话通知申请人现场领取；申请人10个工作

日内未来领取的，通过局网站公告，自公告之日满60天，即视为送达。审批结果将在大姚
县政务服务网上大厅“通知公告”栏目内公布。

（五）监督投诉

电话投诉:政府热线0878-12345；

县政务服务管理局：0878-6221986；

县纪委监察委：0878-6212357；

信函投诉:大姚县政务服务管理局，通信地址:大姚县金碧镇北街71号（白塔文化广场

二楼）；邮政编码:675400。

（六）行政复议或行政诉讼
利害关系人自知道或者应当知道该具体行政行为之日起六十日内向大姚县人民政府

申请行政复议，或六个月内依法向人民法院提起行政诉讼。
十五、文书表单及办事指南获取
相关文书表单及办事指南可到https://zwfw.yn.gov.cn/portal/下载或在受理窗口

直接领取。
    十六、流程示意图

详见附件：中介机构从事代理记账业务审批流程图

https://zwfw.yn.gov.cn/portal/
https://zwfw.yn.gov.cn/portal/


附件：

中介机构从事代理记账业务审批流程图
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