代理记账机构信息变更登记办事指南
一、办理条件 
符合以下条件之一的机构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： 
（一）总部代理记账或分支机构名称发生变更； 
（二）总部代理记账或分支机构主管代理记账业务负责人发生变更；
（三）总部代理记账或分支机构迁移办公地点。
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（加盖企业公章）： 

（一）系统导出的《代理记账业务信息变更申请表》；
（二）拟变更机构名称、办公地址或跨区迁移办公地点：
1、上传准予变更登记（备案）通知书及新营业执照。
2、机构办公地点跨区迁移的，由原审批机关收回《代理记账许可证书》，代理记账机构相关档案资料，由原审批机关送达迁入地审批机关。
（三）拟变更主管代理记账业务的负责人，上传《代理记账机构主管代理记账负责人承诺书》。
三、办理步骤
（一）代理记账机构名称变更：网上申请→审核通过后作换证申请→待通知后回收旧证及领取新证。

跨区迁移办公地址：网上申请→待通知后回收旧证→后续由迁入地补发新证。
（二）其他事项的变更：网上申请→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” http://dljz.mof.gov.cn/dljz/#/login（操作前请下载“操作手册”）。
五、受理单位、地点、电话及法定办理时限

受理单位：广州市柯子岭河田西路68号四楼白云区财政局资产管理科（401）

咨询电话（办公时间内）：020-26090469

法定办理时限：5个工作日 。
