附件2

 会计师事务所设立审批办事指南

1、 流程卡：
	子项目名称
	

	实施部门
	注册会计师管理处
	受理方式
	网上办理
	办理方式
	承诺件

	设定依据
	《中华人民共和国注册会计师法》

	申请

材料
	1、设立会计师事务所申请表2、合伙人或者股东情况汇总表

3、注册会计师情况汇总表4、工商登记证书复印件

5、注册会计师转所申请表、若合伙人或者股东为原事务所合伙人或者股东的，还应提交退伙或者股权转让证明6、注册会计师证书和身份证的复印件

7、书面合伙协议或者股东共同指定的章程8、办公场所的产权或者使用权的有效证明9、人事档案托管协议或离退休证明。

	审

批

流

程

及

具

体

要

求
	实施步骤与具体要求
	承诺

时限

	
	受理
	申请人提交申请材料，受理人员检查申请材料是否齐全、是否符合法定形式。申报材料不齐全或不符合法定形式的一次性告知申请人补正。负责人：注册会计师管理处承办人 
	即办

	
	审核
	审查申请材料是否符合设立条件，不符合设立条件的退回5个工作日，对符合设立条件的申请材料有关情况进行公示15个工作日， 复审4个工作日，负责人：注册会计师管理处负责人
	24个工作日

	
	审批
	作出决定，负责人：分管副厅长 
	3个工作日

	
	办结
	出具批准文件，颁发会计师事务所执业证书。

负任人：注册会计师管理处承办人 
	1个工作日

	收费依据
	无
	收费标准
	无

	受理电话
	0351—4157902
	受理网址
	财政会计行业管理系统
	监督电话
	 0351-4048195


2、 流程图：


3、申报材料格式：

附表1

设立会计师事务所申请表

	拟设立事

务所名称
	
	组织

形式
	

	设立方式
	
	出资总额或

者注册资本
	

	主任会计师
	姓  名
	
	合伙人或者股东总数
	

	
	是否为执行合伙所事务的合伙人或者有限责任所法定代表人
	
	
	

	合伙人或者股东以外的注册会计师数量
	
	注册会计师以外的专职从业人员数量
	

	办公场所
	

	通讯地址
	
	邮编
	

	联 系 人
	
	电子邮箱
	

	联系电话
	
	传真
	

	全体合伙人或者股东申请及

保证
	我们申请设立                        会计师事务所，并保证本申请表所填报内容及所附申请材料全部属实，在办理完工商登记手续后60日内办理完转入该会计师事务所手续。

全体合伙人或者股东签名并盖章：

年    月    日


注：设立方式一栏填“新设”或“合并新设”或“分立新设”。

附表2

会计师事务所合伙人或者股东情况汇总表

  会计师事务所名称：

	合伙人或者股东姓名
	注册会计师证书
	是否符合规定的资格条件
	是否办理完从原所转出手续*
	若为原所合伙人或者股东，是否办理完退伙或者股权转让手续*
	出资额
	出资或者股权比例

	
	证书编号
	最近一次通过注协检查时间
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                       签字盖章：                                年  月  日

注：1、申请设立会计师事务所填报时，由拟设立会计师事务所的主任会计师签章。

    2、跨省级行政区划迁移办公场所、每年5月31日填报时，不需填写表中带“*”项，由会计师事务所主任会计师签章，盖会计师事务所公章。

3、有关栏目填写不下时，可插入行填写，并在每页签章。

附表3

注册会计师情况汇总表

会计师事务所或者分所名称：

	序号
	注册会计师姓名
	注册会计师证书

	
	
	证书编号
	最近一次通过注协检查的时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	保证
	谨此保证，本表所填报内容及所附证明材料全部属实。

签名并盖章：

年    月    日


注：1、申请设立会计师事务所填报时，填报除合伙人或者股东以外的注册会计师，由拟设立的会计师事务所主任会计师签章。

2、申请设立分所填报时，分别填报会计师事务所、拟设立分所的注册会计师，由主任会计师签章，盖会计师事务所公章。

3、申请跨省级行政区划迁移办公场所填报时，填报除合伙人或者股东、分所注册会计师以外的注册会计师，由主任会计师签章，盖会计师事务所公章。

4、有关栏目填写不下时，可插入行填写，并在每页签章。
附表4 
会计师事务所设立分所申请表

	事务所名称
	
	组织形式
	

	上年末净资产和职业风险基金

总额
	
	成立日期及批准文号（合并或分立新设的，还须注明合并或分立前事务所成立日期及批准文号）
	

	事务所所在地
	
	注册会计师（不包括拟转到分所的注册会计师）数量
	

	事务所及其设立的分所最近三年内是否因执业行为受到过行政处罚
	

	拟设立分所名称
	

	分所注册会计师数量（含分所负责人）
	
	分所负责人
	姓名
	

	
	
	
	是否为事务所的合伙人或者股东
	

	分所办公场所
	

	分所通讯地址
	
	分所邮编
	

	分所联系人
	
	分所

电子邮箱
	

	分所联系电话
	
	分所传真
	

	事务所申请及保证
	我所申请设立                           分所，并保证本申请表所填报内容及所附申请材料全部属实。

                           主任会计师签名并盖章：

                           会计师事务所盖章

年     月     日


1、设立会计师事务所申请表


2、合伙人或者股东情况汇总表


3、注册会计师情况汇总表


4、工商登记证书复印件


5、注册会计师转所申请表、若合伙人或者股东为原事务所合伙人或者股东的，还应提交退伙或者股权转让证明


6、注册会计师证书和身份证的复印件


7、书面合伙协议或者股东共同指定的章程


8、办公场所的产权或者使用权的有效证明


9、人事档案托管协议或离退休证明








申请人提交申请材料，受理人员检查申请材料是否齐全、是否符合法定形式。申报材料不齐全或不符合法定形式的一次性告知申请人补正








审查申请材料是否符合设立条件，不符合设立条件的退回，对符合设立条件的申请材料有关情况进行公示，24个工作日复审





批准设立3个工作日





不予批准3个工作日





审批





出具批准文件


1个工作日





办结





受理





审核
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