代理记账机构年度备案办事指南

一、办理条件 
符合以下条件的代理记账机构以及分支机构的应当于每年4月30日之前，向审批机关提出年度备案申请：
（一）经白云区财政局核准取得代理记账许可的代理记账机构； 

（二）代理记账机构设立的分支机构，分支机构备案属地为白云区。 

二、所需材料 
在“全国代理记账机构管理系统”上传以下材料的电子件： 
（一）《代理记账机构年度备案表》(系统填写后自动生成，下载上传并加盖公章）；
（二）如添加新专职从业人员的，提供新专职从业人员《代理记账机构专职从业人员承诺书》。 (加盖公章） 

三、办理步骤
网上登记填写信息→上传附件→提交申请→区财政局网上审批通过，无需现场办理。

四、业务申请网址

“全国代理记账机构管理系统” dljz.mof.gov.cn/dljz/#/login（操作前请下载“操作手册”）。
五、审核结果：
 （一）通过：填写→提交→审核通过

 （二）不通过：按照不通过原因整改后在4月30日前提交申请。
