
附件2

代理记账机构变更登记 

一、项目名称：

代理记账机构变更登记 
二、政策依据：

《代理记账管理办法》(财政部令第98号)第八条。

三、受理条件：

代理记账机构名称、主管代理记账业务的负责人发生变更，设立或撤销分支机构，跨原审批机关管辖地迁移办公地点的，应当自作出变更决定或变更之日起30日内依法向审批机关办理变更登记，并应当自变更登记完成之日起20日内通过企业信用信息公示系统向社会公示。

四、申请材料：

机构发生以下变更的，需提交相应资料办理，具体如下：
（一）代理记账机构名称变更
1、代理记账机构补(换)发证书申请表（机构负责人签字并加盖单位公章，收原件）；

2、代理记账机构原许可证书（收原件）；

3、统一社会信用代码（网上申请上传资料时，扫描营业执照原件网上上传）;
4、核准变更登记通知书（原件核对，收复印件）。
以上需要收取原件或复印件的材料，均为1份，统一使用A4纸打印或复印。
（二）主管代理记账业务负责人变更（只需网上办理）

1、代理记账机构业务负责人承诺书（本人签名，申请机构盖公章，原件扫描上传）；
2、主管代理记账业务的负责人具备会计师以上专业技术职务资格或者从事会计工作不少于三年的书面承诺（本人签名，申请机构盖公章，原件扫描上传）。

以上申请材料均为电子件1份。

（三）跨原审批机关管辖地迁移办公地点（只需网上办理）
提供统一社会信用代码（网上上传营业执照原件即可）。
申请机构对以上提供资料的真实性负责。
五、办理流程

（一）网上办理流程
主管代理记账业务负责人变更、跨原审批机关管辖地迁移办公地点只需要完成1-4步；代理记账机构名称变更的需要继续完成5-8步以及完成窗口办理流程。
1、网上申请。申请单位登陆全国代理记账机构管理系统（http://dljz.mof.gov.cn），点击“机构信息变更登记”进行申请；

2、上传附件。信息输入完毕后，点击“附件上传”→选择需要上传的资料类型→点击“上传附件”。如上传后发现上传文件有误，可以点击文件后面的“删除”按钮删除；

3、提交申请。信息录入完毕，附件上传完毕确认无误后，点击“提交”。提交后，信息就不能再修改；

4、网上审核。审批机构工作人员对机构信息变更登记及附件进行审核，符合条件的确认通过；如果审核通过，信息变更网上审核工作结束，如果审核不通过，申请人点击“查看原因”，修改相关信息后再次点击提交，等待审核。
5、换证申请。信息变更网上审核申请通过后，点击“补发/换发证书申请”，录入机构基本信息。点击“预览”→打印系统自动生成的《代理记账机构补(换)发证书申请表》。

6、上传附件。扫描上传经机构负责人签字和加盖公章的《代理记账机构补(换)发证书申请表》；

7、提交申请。信息录入完毕，附件上传完毕确认无误后，点击“提交”。提交后，信息就不能再修改；

8、网上预审。办理机构工作人员对代理记账机构补(换)发证书申请及附件进行预审，符合条件的确认通过。网上预审通过后携相关资料到窗口办理。
（二）窗口办理流程（只适用代理记账机构名称变更）

1、提交材料。网上预审通过后，申请单位携带变更事项的相关材料，到单位工商登记注册地所属地镇（街道）行政服务中心窗口办理。
2、核对资料。办理窗口工作人员对提交的纸质材料进行核对，符合条件的，出具回执；资料不齐全，不符合条件的不予受理。

3、领证。申请单位持回执、领证人的有效身份证原件到镇（街道）行政服务中心领证；镇（街道）行政服务中心核实申请单位，收回执办理领证签收手续。申请单位选择邮政速递方式的，镇（街道）行政服务中心通知邮政部门快递人员邮寄《代理记账许可证书》，邮政快递部门按照申请单位填报的地址将《代理记账许可证书》送达申请单位（邮递费用由申请单位承担，由邮递部门向申请单位收取）。
六、办理部门：

各区属下镇（街道）财政局。
七、受理地址：

略。

八、办结时限：

受理后10个工作日内办结。
九、咨询电话：

    略。
十、收费标准：

无。
十一、收费依据：

    无。
