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第1章 系统登录

打开浏览器（建议使用谷歌浏览器或 360安全浏览器--极速

模式），在地址栏内输入全国代理记账行业监管服务平台网址

（https://dljz.mof.gov.cn）。如图所示：

图 1- 1

在网站首页的“用户入口”栏目，点击【机构用户】，打开

机构用户登录页面。如图所示：

图 1- 2

1、代理记账机构用户登录用户名为机构的统一社会信用代
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码，如果之前没有注册过的用户，需要先进行用户注册后才可以

登录。

2、总部机构、分支机构指依法取得代理记账资格，从事代

理记账业务的机构。

图 1- 3
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第2章 总部机构事项办理

2.1总部机构资格申请

总部机构注册完以后登录系统如图所示点击‘总部机构事项

办理’—‘总部机构资格申请’打开功能页面。如图所示：

图 2.1- 1

点击‘新增’按钮，打开总部机构资格申请编辑页面。

图 2.1- 2

在编辑页面中，填写机构基本信息、专职从业人员信息、附
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件。如图所示：

图 2.1- 3

填写完成以后点击‘提交’按钮，财政部门审核完成以后，

机构用户在网站首页的审批事项公示栏目中可以看到机构审核

通过公告信息，机构用户登录系统后可以看到系统的所有代理记

账机构使用的功能，包括信息变更、迁移、终止/撤销等。

2.2总部机构信息变更申请

点击‘总部机构事项办理’—‘总部机构信息变更申请’。如图

所示：



全国代理记账行业监管服务平台-代理记账机构用户工作手册

第5页

图 2.3- 1

点击‘新增’按钮进入信息变更界面，如图所示。信息变更

分为基本信息变更、业务负责人信息变更、一般专职从业人员信

息变更。基本信息变更分为需要审核项和无需审核项，填写变更

信息时直接修改变更后信息，变更修改完成该变更项颜色会改变。

图 2.3- 2
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图 2.3- 3

业务负责人变更填写变更后信息。如图所示：

图 2.3- 4

一般专职从业人员信息变更填写变更后信息，点击‘新增’按

钮即可增加新人员，如果现有人员离职点击该人员所在行的‘删

除’按钮即可删除该人员。如图所示：
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图 2.3- 5

所有变更信息填写完成以后上传相关的附件。如图所示：

图 2.3- 6

点击‘流程跟踪’按钮可以查看审批流程，如图所示：
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图 2.3- 7

2.3总部机构迁移申请

点击‘总部机构事项办理’—‘总部机构迁移申请’按钮，如图

所示：

图 2.4- 1

点击‘新增’按钮，填写迁入信息，填写完成后上传附件，

点击保存-提交，总部机构迁移申请需要由迁出和迁入地财政部

门进行审核，审核通过后在首页审批事项公告栏对社会公示。

图 2.4- 2
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通过点击‘流程跟踪’按钮可以查看审批流程。

图 2.4- 3

2.4总部机构终止/撤销申请

点击‘总部机构事项办理’—‘总部机构终止/撤销申请’

打开功能页面，如图所示：

图 2.5- 1

点击‘新增’按钮，选择申请类型（终止或撤销），选择申

请原因，点击保存-提交按钮，提交后的申请由财政部门审核，
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通过后机构完成终止/撤销。

图 2.5- 2

2.5电子证照管理

电子证照管理用于总部机构下载和查看自己的代理记账电

子证照。分支机构不发证书，不涉及此功能。

如果总部机构的资格申请审核通过，“操作”列下显示暂未

生成电子证照，联系当地审批单位生成电子证照，如图所示。

图 2.6- 1

会计管理机构确认电子证照之后，机构可以下载查看本机构
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的电子证照。

2.6补/换发纸质证书申请

点击‘总部机构事项办理’—‘补/换发纸质证书申请’打

开功能页面，如图所示：

图 2.7- 1

点击‘新增’按钮，选择申请类型、申请原因，点击保存按

钮，点击预览打印申请表，在申请表签字盖章后扫描电子版并上

传附件。提交后由财政部门进行审核，审核通过后可以补/换发

纸质证书。
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图 2.7- 2

2.7分支机构备案登记确认

总部机构下设分支机构的，分支机构注册申请后需要由总部

机构进行确认，点击‘分支机构事项办理’—‘分支机构备案登记确

认’菜单，进入菜单后点击‘办理’按钮进入分支机构详细信息页，

点击‘确认’按钮完成总部机构对分支机构备案登记的确认，后续

由财政部门对机构进行审核。

图 2.8- 1
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第3章 分支机构事项办理

3.1 分支机构备案登记

分支机构办理业务时，首选需要进行用户账号注册，从网站

首页登录入口，点击‘立即注册’如图所示：

图 3.1- 1

机构类型选择分支机构，填写分支机构统一社会信用代码等

信息，填写完成后点击提交。
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图 3.1- 2

注册成功以后登录信息，如图所示，点击‘分支机构事项办

理’—‘分支机构备案登记’。

图 3.1- 3

点击‘新增’按钮，如图所示选择分支机构对应的总部机构，

填写分支机构基本信息、专职从业人员信息、上传附件保存提交，

提交后可通过流程跟踪查看审批进度情况。财政审批通过后在网

站首页的审批事项公示栏可以查看分支机构审批信息。机构重新

登录系统后可以看到分支机构事项办理相关功能菜单。

图 3.1- 4
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3.2 分支机构信息变更申请

分支机构信息变更申请与总部机构同，详见 2.2 总部机构信

息变更申请。

3.3 分支机构迁移申请

分支机构信息迁移申请与总部机构同，详见 2.3 总部机构迁

移申请。

3.4 分支机构终止/撤销申请

分支机构终止/撤销申请与总部机构同，详见 2.4 总部机构

终止/撤销申请。

总部机构账号也可提交自己分支机构账号终止/撤销申请。
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第4章 年度备案

4.1总部机构年度备案

总部机构用户点击‘年度备案’—‘总部机构年度备案’

按钮，点击‘新增’进入年度备案界面如图所示，填写机构基本

信息、专职从业人员信息、服务企业情况、上传附件，点击保存

提交，等待财政审核，财政审核通过后完成本年度机构年度备案。

通过流程跟踪按钮可以查看财政审核进度情况。

图 4.1- 1

4.2分支机构年度备案

分支机构用户点击‘年度备案’—‘分支机构年度备案’

按钮，点击‘新增’进入年度备案界面如图所示，填写机构基本

信息、专职从业人员信息、服务企业情况、上传附件，点击保存

提交，等待财政审核，财政审核通过后完成本年度机构年度备案。
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通过流程跟踪按钮可以查看财政审核进度情况。

图 4.2- 1
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第5章 入会事项办理

5.1会员入会/退会

机构可以自行申请加入代理记账行业协会或通过代理记账

行业协会邀请两种加入协会，自行申请点击‘入会事项办理’—

‘会员入会/退会’打开功能页面。

图 5.1- 1

点击‘新增’进入入会申请界面，通过查询协会名称选择申

请的协会以及本机构的基本信息如入会时间、联系人电话等。
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图 5.1- 2

信息填写完成，点击保存，提交到协会，协会审核通过后完

成机构入会。

图 5.1- 3

提交后在未审核的状态下机构可以自行撤回。
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图 5.1- 4

协会发出邀请，机构点击‘协会事项办理’—‘会员入会/

退会’。

图 5.1- 5

点击‘办理’进入入会申请界面，点击‘确认通过’即加入

协会，点击确认不通过，退回该协会入会申请。
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图 5.1- 6
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第6章 精准画像

6.1代理记账总部机构画像

代理记账总部机构进入系统后，点击‘精准画像’—‘代理

记账总部机构画像’如图所示：

图 6.1- 1

点击‘查看画像’可以查看本机构的详细信息。

图 6.1- 2

具体包括查看本机构基本信息、分支机构情况、年度备案情
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况、处理处罚情况、受协会奖惩情况、变更情况，同时可以通过

比对全国、本省、本市、本区县本机构的排名情况。

图 6.1- 3

6.2代理记账分支机构画像

代理记账分支机构进入系统后，点击‘精准画像’—‘代理

记账分支机构画像’如图所示：

图 6.2- 1

点击‘查看画像’可以查看本机构信息。具体包括本分支机

构基本信息、年度备案情况、处理处罚情况、变更情况，同时可
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以通过比对全国、本省、本市、本区（县）本机构的排名情况。

图 6.2- 2

6.3专职从业人员画像

总部和分支机构用户登录系统后可以通过‘精准画

像’—‘专职从业人员画像’如下图所示：

图 6.3- 1
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图 6.3- 2

点击查看画像，可以查看专职人员的基本信息、继续教育情

况、处理处罚情况、失信情况、奖惩情况、职业经历等信息。

图 6.3- 3
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第7章 自贸区转化非自贸区

7.1总部机构（自贸区）许可证书补发申请

原已备案登记通过的总部机构自贸区账号登录提示如图：点

击去申请

图 7.1- 1

或总部机构（自贸区）许可证书补发申请菜单进入页面

图 7.1- 2

根据总部机构非自贸区要求补充附件等相关材料并保存且



全国代理记账行业监管服务平台-代理记账机构用户工作手册

第27页

提交（如无需补充材料可直接保存提交），当地审批部门审批通

过后补发代理记账许可证。

图 7.1- 3

说明：对于取消审批前已取得许可证书的机构，其证书依然

有效，将不再发新证。

7.2分支机构（自贸区）备案登记申请

分支机构（自贸区）备案登记申请与总部机构相同，详见

7.1 总部机构自贸区类型转换申请。
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