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第一章 
概述

本文档主要介绍CICPAMIS2中国注册会计师行业管理信息系统（二期）的注册管理子系统的功能及操作方法。
本文将会按照用户不同分别对功能进行介绍。用户类型分为三种：事务所、省注协和中注协。用户可以根据自己的用户类型，定位到相应位置查看功能及操作介绍。
第二章 功能介绍

注册管理子系统中可支持三种类型的用户登录，分别为事务所用户、省注协用户以及中注协用户。以下分别按照各个用户功能进行叙述。
2.1
登录
在IE中输入系统网址打开登录页面。输入用户名、密码后进入系统。系统会根据用户不同，显示不同的菜单。点击登录页面“浏览器设置”，按照页面提示下载“浏览器设置.bat”。下载后按照说明执行“浏览器设置.bat”文件。
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   图 2.1‑1用户登录
2.2省注协注册部
省注协用户登录后，在默认界面中显示需要用户处理的代办事项。
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图 2.2‑1待办事项界面
点击“注册管理”选项卡，进入注册管理子系统。
2.2.1注册会计师管理
点击注册会计师管理页签，默认显示本省下正式的注册会计师列表界面，输入查询条件能够正确相应查询信息，双击注师姓名能够显示注师基本信息及变动信息，点击“更多信息”，能够显示其余信息，点击“导出按钮”，能够把注师基本信息及变动信息导出到excel中。
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图 2.2.1‑1注册会计师管理界面
2.2.1.1注师维护
   点击左侧“[image: image4.png]0 Eifisge



”按钮，默认界面与2.2.1-1相同，默认显示本省下不处于变动中的正式注册会计师的注册会计师。
1. 录入
点击“[image: image5.png]RA



”按钮，系统弹出页面：用户如实填写注册信息，红色信息为必填项，若没有填写会有相应提示。点击“[image: image6.png]


”按钮，录入注师能够成功保存。点击“[image: image7.png]Wil



”按钮，取消当前录入操作，回到图2.2.1-1界面。
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图 2.2.1.1‑1注册会计师录入界面
· 注意：1.录入已撤销注师姓名及身份证号，系统会弹出对话框是否继续录入
·       2.录入非执业会员姓名及身份证号，系统会弹出对话框是否继续录入
·       3.系统只允许一个身份证号登记一次
2. 修改信息
选择一名注师，点击“[image: image9.png]


”按钮，进入页面修改相应信息，点击“[image: image10.png]


”，修改的信息成功保存，点击“[image: image11.png]il



”，取消当前修改操作。
3. 补录变动信息
选择一名注师，点击“[image: image12.png]HREEDER



”按钮，进入页面：
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图 2.2.1.1‑3补录变动信息界面
（1）点击“[image: image14.png]


”，弹出页面
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图 2.2.1.1‑4补录注师登记信息界面
填写信息后，点击“[image: image16.png]


”保存录入信息，点击“[image: image17.png]il



”取消当前操作。
（2）点击“[image: image18.png]HREFER



”，弹出页面
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图 2.2.1.1‑4补录转所信息界面
填写信息后，点击“[image: image20.png]


”保存录入信息，点击“[image: image21.png]il



”取消当前操作。
（3）点击“[image: image22.png]FRERER



”，弹出页面
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图 2.2.1.1‑5补录转会信息界面
填写信息后，点击“[image: image24.png]


”保存录入信息，点击“[image: image25.png]il



”取消当前操作。在列表中能够显示补录的变动信息，手动录入的变动信息能够点击“[image: image26.png]L]



”按钮，进行删除。
4. 代录辅助信息
选择一名注师，点击“[image: image27.png]


”按钮，点击左侧项目，在右侧可以进行“新增”、“修改”、“删除”操作。
5. 导入
点击主界面中点击“[image: image28.png][ERTN



”
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                             图 2.2.1.1‑8注师导入界面
首先下载导入模板“[image: image30.png]


”，按照导入模板格式及信息填写说明，进行注师信息的录入。填写好后，保存excel模板，在图 2.2.1.1‑8中点击“[image: image31.png]


”，选择刚才录入的注师信息模板，点击“[image: image32.png]FA



”按钮，开始执行导入。
导入后会有导入成功提示，若导入失败，会提示哪些信息导入失败，以及失败原因，按照提示失败原因进行信息修改，继续导入。
2.2.1.2注师转所
点击“[image: image33.png]O FEITEEER



” ，输入注师的查询条件，填写完成后。点击“[image: image34.png]


”按钮，显示：
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图 2.2.1.2‑1注师转所界面
若需要重新设置查询条件则点击“[image: image36.png]


”，若已经勾选注师，还需要重新查询别的注师，则点击 “[image: image37.png]


”按钮。
勾选需要转所的注师，在“[image: image38.png]BEHEH




”中选择要转入的事务所，点击“[image: image39.png]


”按钮。刚选择的注师转所成功。
2.2.1.3注师转会
点击“[image: image40.png]0 FIhEs



”，在此页面输入注师的查询条件，填写完成后。点击“[image: image41.png]


”按钮，显示：
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图 2.2.1.3‑1注师转会界面
若需要重新设置查询条件则点击“[image: image43.png]


”，若已经勾选注师，还需要重新查询别的注师，则点击 “[image: image44.png]


”按钮。
勾选需要转所的注师，在“[image: image45.png]: ERAERERDS.
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”中选择要转入的协会，点击“[image: image46.png]


”按钮。刚选择的注师转会成功。注师进入“[image: image47.png]O FFEHEmr2)



”列表中。
2.2.1.4注师撤销
点击“[image: image48.png]0 FEIHEE



”，输入注师的查询条件，填写完成后。点击“[image: image49.png]


”按钮，显示：
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图 2.2.1.4‑2注师撤销界面
若需要重新设置查询条件则点击“[image: image51.png]


”，若已经勾选注师，还需要重新查询别的注师，则点击 “[image: image52.png]


”按钮。
勾选需要撤销的注师，点击“[image: image53.png]


”按钮。
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图 2.2.1.4‑3注师撤销界面
撤销信息填写完整后，点击“[image: image55.png]


”，则完成撤销操作，点击“[image: image56.png]Hil



”则取消当前操作。
2.2.1.5转协会代管
点击“[image: image57.png]0 BEhaetlE



”，输入注师的查询条件，填写完成后。点击“[image: image58.png]


”按钮，显示：
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图 2.2.1.5‑2注师转协会代管界面
若需要重新设置查询条件则点击“[image: image60.png]


”，若已经勾选注师，还需要重新查询别的注师，则点击 “[image: image61.png]


”按钮。
勾选需要转协会代管的注师，点击“[image: image62.png]


”按钮。选择的注师成为协会代管人员。
· 注意：若撤销、转会、转所、转协会代管的注师为股东或合伙人时，系统会提示是否保留其股东或合伙人身份。
2.2.1.6变更处理
1.待确认注师
点击左侧“待确认注师”，页面默认展示在事务所中录入的注师列表，输入查询条件能够查询出相应信息。点击注师姓名能够查看其基本信息及变动信息，在基本信息或变动信息页面上点击“导出excel”按钮，能够把当前信息导入到excel中。
勾选注师，点击“确认”按钮，则注师变为正式注师，点击“删除”则注师从列表中移除。
2.待转出注师
点击左侧“待转出注师”，页面默认展示转出本协会未接收的注师列表，输入查询条件能够查询出相应信息。点击注师姓名能够查看其基本信息及变动信息，在基本信息或变动信息页面上点击“导出excel”按钮，能够把当前信息导入到excel中。
选择注师，点击“撤回”按钮，则注师取消转会操作，从列表中消失。
3.待转入注师
点击左侧“待转入注师”，页面默认展示转入本协会未接收的注师列表，输入查询条件能够查询出相应注师信息。点击注师姓名能够查看其基本信息及变动信息，在基本信息或变动信息页面上点击“导出excel”按钮，能够把当前信息导入到excel中。
选择注师，点击“接收”按钮，弹出“事务所选择”页面，选择事务所后，点击“确定”，此注师进入本协会下的此事务所。点击“取消”，取消当前操作。
4.已撤销注师
点击左侧“已撤销注师”，页面默认展示一周之内进行撤销的注师列表，输入查询条件能够查询出相应注师信息。点击“导出excel”按钮，能够导出列表中注师的信息。点击注师姓名能够查看其基本信息及变动信息，在基本信息或变动信息页面上点击“导出excel”按钮，能够把当前信息导入到excel中。
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图 2.2.1.6‑1已撤销注师界面
根据查询条件“撤销时间”能够查询出在相应时间撤销的注师，在一周内撤销的注师能够恢复为正式注师，选择一周内撤销的注师，点击“恢复为正式注师”，则此撤销注师成为正式注师。
5.协会代管人员
点击左侧“协会代管人员”，页面默认展示为本协会不在注册会计师事务所的注师列表，输入查询条件能够查询出相应注师信息。点击注师姓名能够查看其基本信息及变动信息，在基本信息或变动信息页面上点击“导出excel”按钮，能够把当前信息导入到excel中。
选择注师，点击“转所”，弹出转所页面，选择事务所名称，点击“确定”，此协会代管人员进入转入的事务所。选择注师，点击“转会”，弹出转会页面，选择转入协会名称，点击“确定”，此协会代管人员进入待转出人员。选择注师，点击“撤销”按钮，点击“确定”，此协会代管人员成为已撤销注师。 
2.2.2会计师事务所管理
点击会计师事务所管理页签，默认显示本省下正式会计师事务所列表界面，输入查询条件能够正确显示相应查询信息，双击会计师事务所名称能够显示会计师事务所详细信息及变动信息，点击“更多信息”，能够显示其余信息。点击“导出按钮”，能够把当前信息导出到excel中。
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图 2.2.2‑1会计师事务所管理界面
2.2.2.1事务所登记
点击“[image: image65.png]0 BEREE



”按钮，页面显示如图2.2.2-1。
1. 录入
点击“录入”按钮，在弹出页面按要求填写必填项信息，点击“确定”，信息成功保存，点击“关闭”按钮，则取消当前操作。
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图 2.2.2.1‑1会计师事务所录入界面
2. 修改
选择一家会计师事务所，点击“修改”按钮，系统弹出图 2.2.2.1‑1，修改相应信息，点击“确定”按钮，系统保存当前修改信息，点击“取消”按钮，取消当前操作，事务所名称及主任会计师姓名无法修改。
3. 补录变动信息
选择一家会计师事务所，点击“补录变动信息”按钮，弹出如下页面：
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图 2.2.2.1‑2会计师事务补录变动信息界面
 手动录入的变动信息能够删除
点击“补录登记信息”、“补录转会信息”、“补录更名信息”、“补录更号信息”弹出相应页面进行录入。点击“确定”，补录变动信息能够成功保存。点击“取消”取消当前操作。
4. 补录合伙人股东
点击“补录合伙人股东”按钮，弹出页面中能够新增、修改、删除合伙人股东，也可以点击 “导入”按钮，导入合伙人股东信息。点击 “导出excel”按钮，可以导出当前页面股东合伙人信息列表。
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图 2.2.2.1‑3会计师事务补录合伙人股东界面
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图 2.2.2.1‑4会计师事务补录合伙人股东导入界面
5. 代录辅助信息
点击“代录辅助信息”按钮，在弹出页左侧选择需要填写的信息项，在右侧可以进行新增、修改、删除操作。[image: image70.png]RFBE AR,
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图 2.2.2.1‑5会计师事务所代录辅助信息界面
6. 导入
点击“导入”按钮，先下载导入模板“[image: image71.png]BLHERSAMER x1s



”，在导入模板中按要求填写事务所信息，填录完成后把模板保存好，点击“[image: image72.png]


”，选择刚才填写好的模板，点击“导入”按钮。
导入成功后会有提示，若导入失败，系统会有提示那些信息导入失败，以及导入失败原因。
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图 2.2.2.1‑5会计师事务所导入信息界面
2.2.2.2事务所迁移
点击“事务所迁移”按钮，在页面上可以填写查询条件，查询出想要迁移的事务所信息。选择想要迁移的事务所，点击“迁移”按钮，在弹出页面首先核对事务所信息；第二步勾选协同事务所一起转会的注师，没有选择的注师成为本协会下协会代管人员；最后选择迁往协会，点击确定，系统会提示“不随所转会的注师将立即转为本协会代管人员。当撤回事务所时，不随所转会的注师不会自动撤回原所。是否执行事务所迁移操作？”，点击“确定”执行迁移操作，点击“取消”，取消当前操作。[image: image74.png]BEHEH
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                      图 2.2.2.2‑1会计师事务所迁移信息界面
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图 2.2.2.2‑2会计师事务所迁移界面
2.2.2.3事务所撤销
点击“事务所撤销”按钮，在页面上可以填写查询条件，查询出想要撤销的事务所信息。选择想要撤销的事务所，点击“撤销”按钮，选择“撤销原因”，填写“业务操作时间”，选择“所内注师转为协会代管”或者“所内注师转到本协会其他事务所”。点击“撤销”，执行撤消操作，点击“取消”，取消当前操作。
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图 2.2.2.3‑1会计师事务所撤销界面
2.2.2.4事务所更名
点击“事务所更名”按钮，在页面上可以填写查询条件，查询出想要更名的事务所信息。选择想要更名的事务所，点击“更名”按钮，填写新的事务所名称。点击“确定”，执行事务所更名操作，点击“取消”，取消当前操作。
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图 2.2.2.4‑1会计师事务所撤销界面
选择一家事务所，点击“查看更名记录”可以查看其更名历史信息。
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图 2.2.2.4‑2会计师事务所查看历史更名信息界面
2.2.2.5变更处理
1.待迁入事务所
点击“待迁入事务所”，列表中列出从别的协会待转入本协会的事务所，在页面上输入查询条件能够查询相应信息，点击事务所名称能够查看事务所详细信息和变动信息，点击“导出excel”，能够把当前信息导出到excel。选择一家事务所，点击“接收”，在弹出页面中修改事务所编号（必须修改）和事务所名称，选择所在地区。点击“确定”接收待转入的事务所，点击“取消”，取消当前操作。
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图 2.2.2.5‑1会计师事务所查看历史更名信息界面
2.待迁出事务所
点击“待迁出事务所”，列表中列出从本协会待转出的事务所，在页面上输入查询条件能够查询相应信息，点击事务所名称能够查看事务所详细信息和变动信息，点击“导出excel”，能够把当前信息导出到excel。选择一家事务所，点击“撤回”，在弹出页中，点击“确定”撤回待转出的事务所，点击“取消”，取消当前操作。
3.已撤销事务所
点击“已撤销事务所”，列表中列出本协会已撤销的事务所，在页面上输入查询条件能够查询相应信息，点击事务所名称能够查看事务所详细信息和变动信息，点击“导出excel”，能够把当前信息导出到excel。系统能够恢复一周内撤销的事务所，大于一周的不能恢复。选择一家事务所，点击“恢复为正式事务所”按钮，在弹出页中，点击“确定”恢复为正式所，点击“取消”，取消当前操作。
4.主所已迁移的分所
点击“主所已迁移的分所”，列表中列出在本协会下已经迁移的主所的分所，选择分所，点击“更新”按钮，填写“分所新完整编号”、“分所新名称”，点击“确定”，信息更新，点击“取消”取消当前操作。
5.主所已撤销的分所
点击“主所已撤销的分所”，列表中列出本协会下在外省已经撤销的主所的分所，选择分所，点击“撤销”按钮，点击“确定”，分所撤销，点击“取消”取消当前操作。
6.主所已更名的分所
点击“主所已更名的分所”，列表中列出本协会下已更名的主所的分所，选择分所，点击“更名”按钮，填写分所新名称，点击“确定”，分所更名成功，点击“取消”取消当前操作。
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图 2.2.2.5‑2主所已更名的分所界面
2.2.3非执业会员管理
点击“非执业会员管理”页签，系统默认显示网上申请审核界面。
2.2.3.1网上申请审核
点击“网上申请审核”，页面默认显示从web版申请的非执业人员列表，输入查询条件能够查询出相应网上申请人员信息。点击姓名能够查看网上申请人员信息，点击“导出excel”按钮，可以把网上申请人员信息导出到excel表中。
1． 修改
选择一名网上申请人员，点击“修改”按钮，除一些信息无法修改外，修改相应信息，点击“确定”按钮，修改信息保存，点击“取消”取消当前操作。
2． 删除
选择一名或多名网上申请人员，点击“删除”，在弹出页面点击“确定”，网上申请人员从列表中删除。点击“取消”取消当前操作。
3. 预审通过
选择一名或多名网上申请人员，点击“预审通过”，在弹出页面中填写批准日期和批准文号，点击“提交”预审通过，点击“关闭”，取消当前操作。
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图 2.2.3.1‑1网上申请预审通过页面
4. 预审不通过
选择一名或多名网上申请人员，点击“预审不通过”，在弹出页面中填写“退回原因”，点击“提交”则预审不通过，点击“关闭”，取消当前操作。
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图 2.2.3.1-2网上申请预审不通过页面
2.2.3.2非执业会员登记
点击“非执业会员登记”，右侧列表中列出由协会录入和网上申请预审通过的非执业会员，输入相应的查询条件，查询出相应信息，点击姓名能够查看会员基本信息和变动信息，点击“导出excel”能够导出当前信息，
1. 录入
点击“录入”按钮，在弹出页面中填写非执业会员信息，填写完毕，点击“确定”按钮，信息保存，点击“取消”取消当前操作。
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图 2.2.3.2-1新增非执业会员信息页面
· 注意：若录入了已取消非执业人员，则系统会有提示是否继续录入
2. 修改
在列表中选择一名非执业会员，点击“修改”按钮，弹出如图2.2.3.2-1页面，修改后，点击“确定”按钮，信息保存，点击“取消”取消当前操作。
3. 删除
在列表中选择一名或多名非执业会员，点击“删除”按钮，在弹出页面中点击“确定”，所选非执业会员删除，点击“取消”取消当前操作。
4. 导入
点击“导入”按钮，在弹出页面仔细阅读导入规则，下载    “[image: image84.png]


”，根据导入规则填写非执业会员信息，填写完毕后，保存导入模板，点击“[image: image85.png]


”，选择刚才填写的导入模板，点击“导入”按钮。
导入成功会有提示，导入失败会指明哪些信息导入失败，并说明导入失败原因。
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图 2.2.3.2-2非执业会员导入页面
2.2.3.3非执业会员转会
点击“非执业会员转会”，在默认页面中输入需要查询的条件，点击“下一步”，选择需要转会的非执业人员，若查询信息设置不正确可以点击“上一步”按钮，重新设置查询信息，若已经选择非执业人员还需要继续查询，则点击“继续查询”按钮。勾选非执业人员，选择转往协会，点击“完成”，完成转会操作。
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图 2.2.3.2-2非执业会员转会页面
2.2.3.4非执业会员取消
点击“非执业会员取消”，在默认页面中输入需要查询的条件，点击“下一步”，选择需要取消的非执业人员，若查询信息设置不正确可以点击“上一步”按钮，重新设置查询信息，若已经选择非执业人员还需要继续查询，则点击“继续查询”按钮。勾选非执业人员，点击“下一步”，填写必填信息，点击“确定”按钮，若非执业人员没有选对，则在当前页面中点击“上一步”，回到之前的页面。信息无误后，点击“完成”，非执业人员取消。
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图 2.2.3.4-1非执业会员取消页面
2.2.3.5注师转非执业
点击“注师转非执业”按钮，在默认页面中输入需要查询的条件，点击“下一步”，选择需要转非的注师，若查询信息设置不正确可以点击“上一步”按钮，重新设置查询信息，若已经选择注师还需要继续选择，则点击“继续查询”按钮。勾选注师，点击“下一步”，在弹出页面填写必填信息，点击“确定”按钮，若非执业人员没有选对，则在当前页面中点击“上一步”，回到之前的页面。信息无误后，点击“完成”，执行注师转非执业人员。
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图 2.2.3.5-1注师转非执业会员页面
2.2.3.6信息变更
点击“信息变更”按钮，列表中显示本省下全部正式非执业人员，输入查询条件可以查询出相应信息，双击非执业人员姓名，能够查看非执业详细信息，在详细信息页面中点击“导出excel”能够把当前信息导出到excel表中。
1.修改
选择一名非执业人员，点击“修改”按钮，在弹出页中进行信息修改，修改完毕点击“确定”，修改信息保存，点击“取消”，取消当前操作。
2.身份证号升位
选择15位身份证号的非执业人员，点击“身份证号升位”，在弹出的页面中点击“确定”，省份证号由15位升至18位。选择18位身份证号的非执业人员升位后身份证号不变。
3.身份证号变更
选择一名非执业人员，点击“身份证号变更”按钮，在弹出页输入新的身份证号及变更原因，填写完毕点击“提交”，提交身份证号变更申请，点击“关闭”，取消当前操作。
4.批准文号变更
选择一名非执业人员，点击“批准文号变更”按钮，在弹出页输入新的批准文号及变更原因，填写完毕点击“提交”，提交批准文号变更申请，点击“关闭”，取消当前操作。
5.全科证号/考核文号变更
选择一名非执业人员，点击“全科证号/考核文号变更”按钮，在弹出页输入新的全科证号/考核文号及变更原因，填写完毕点击“提交”，提交全科证号/考核文号变更申请，点击“关闭”，取消当前操作。
6.姓名变更
选择一名非执业人员，点击“姓名变更”按钮，在弹出页输入新的姓名及变更原因，填写完毕点击“提交”，提交姓名变更申请，点击“关闭”，取消当前操作。
· 注意：当非执业会员有未确认信息时，不允许进行身份证号变更、批准文号变更、全科证号/考核文号变更、姓名变更。
2.2.3.7变更处理
1．待转出非执业
点击左侧“待转出非执业”按钮，默认页面显示即将从本协会转出到其它协会的非执业人员，输入查询条件，可以查询相应非执业人员。点击姓名能够查看非执业人员详细信息，在详细信息页面点击“excel导出”按钮，能够导出当前信息。勾选非执业人员，点击“撤回”按钮，取消转出操作。
2.待转入非执业
点击左侧“待转入非执业”按钮，默认页面显示即将从其它协会转入到本协会的非执业人员，输入查询条件，可以查询相应非执业人员。点击姓名能够查看非执业人员详细信息，在详细信息页面点击“excel导出”按钮，能够导出当前信息。勾选非执业人员，点击“接收”按钮，接收转入非执业人员。
3.已取消非执业
点击左侧“已取消非执业”按钮，默认页面显示本协会已取消的非执业人员，输入查询条件，可以查询相应非执业人员。点击姓名能够查看非执业人员详细信息，在详细信息页面点击“excel导出”按钮，能够导出当前信息。省注协只能恢复一周内取消的非执业人员。勾选非执业人员，点击“恢复为正式非执业”按钮，在弹出页面点击“确定”，已撤销非执业恢复为正式非执业，点击“取消”取消当前操作。 
4.注师转非执业撤回
点击左侧“注师转非执业撤回”按钮，默认页面显示本协会注师转非执业的非执业人员，输入查询条件，可以查询相应非执业人员。点击姓名能够查看非执业人员详细信息，在详细信息页面点击“excel导出”按钮，能够导出当前信息。省注协只能撤回一周内的注师转非执业人员。勾选非执业人员，点击“恢复为已撤销注师”按钮，在弹出页面点击“确定”，非执业转回为注师，点击“取消”取消当前操作。 
5. 变更查询
点击左侧“变更查询”按钮，界面显示本省非执业人员的变更记录列表，输入查询条件，可以查询到相应结果。点击姓名能够查看非执业人员详细信息，在详细信息页面点击“excel导出”按钮，能够导出当前信息。
2.2.3.8换证管理
1.非执业换证
点击左侧“非执业换证”按钮，默认页面显示本协会应换证，但尚未提请换证的非执业人员，输入查询条件，可以查询相应非执业人员。点击姓名能够查看非执业人员详细信息，在详细信息页面点击“excel导出”按钮，能够导出当前页信息。
点击“批量补录”按钮，在弹出页中按照提示进行非执业人员导入操作。
点击“会员补录”按钮，在弹出页中填写非执业人员基本信息，填写完毕点击“确定”非执业会员信息保存成功。点击“取消”取消当前操作。
选择列表中一名非执业人员，点击“信息修改”按钮，在弹出页中进行非执业人员信息修改，修改完毕后点击“确定”非执业会员修改信息保存成功。点击“取消”取消当前操作。
选择列表中的非执业人员，点击“提请换证”按钮，在弹出的页面点击“确定”，非执业人员提请换证，点击“取消”，取消当前操作。
选择列表中的非执业人员，点击“删除”按钮，在弹出的页面点击“确定”，非执业人员从列表中删除。点击“取消”取消当前操作。
 2.已提请换证
点击左侧“已提请换证”按钮，默认页面显示本协会已提请换证的非执业人员，输入查询条件，可以查询相应非执业人员。点击姓名能够查看非执业人员详细信息，在详细信息页面点击“excel导出”按钮，能够导出当前页信息。
3.非执业换证未通过
点击左侧“非执业换证未通过”按钮，默认页面显示本协会换证未通过的非执业人员，输入查询条件，可以查询相应非执业人员。点击姓名能够查看非执业人员详细信息，在详细信息页面点击“excel导出”按钮，能够导出当前页信息。
点击“信息修改”、“提请换证”、“删除”可以进行相应操作。
4.换证情况总览
点击左侧“换证情况总览”按钮，能够查看本省换证信息统计情况。点击“导出”按钮，能够把当前信息导出到excel中。
2.2.3.9非执业证书打印
点击左侧“非执业证书打印”按钮，默认页面显示本协会换证未通过的非执业人员，点击“查询”按钮，在弹出页面中输入查询条件，可以查询相应非执业人员。点击姓名能够查看非执业人员详细信息，在详细信息页面点击“excel导出”按钮，能够导出当前页信息。
填写“打印日期”后，选择一名非执业会员，点击“预览”，能够查看打印出的样式，确认无误后，点击“打印”，在弹出的页面中点击“确定”，打印出非执业证书，点击“取消”，取消当前操作。
点击页面“导出excel”按钮，能够导出非执业会员信息列表。
2.2.4任职资格检查
2.2.4.1年检时间设置
点击“年检时间设置”，在弹出页面中点击“修改”，能够修改年检时间，修改后点击“保存”，保存年检时间。
[image: image90.png]| AR
PUEHHERIPOZ A RATIER : 2012-03-01 B 201205
FRFIREAM 201255815

FRERAN 0125 FoE

CEm





图 2.2.4.1-1年检时间设置页面
· 注意：省注协设置的年检时间只能在中注协设置的年检时间的区间内。
2.2.4.2年检确认
点击“年检确认”页签，在默认页面中左侧树中显示有提请注师的事务所、未提请事务所、协会代管人员、暂缓人员、不通过人员。点击左侧信息，右侧出现相应的注师信息列表，
点击左侧已提请事务所名称，出现四个页签“[image: image91.png]REFRAR |REmE | RERE | REEH



”
图 2.2.4.1-2年检确认页面
在各自页签上列出相应信息，输入查询条件，能够查询出相应信息。选择一名注师点击“修改”按钮，在弹出页面中修改信息，修改完毕，点击“确定”按钮，注师信息保存。
点击页签“[image: image92.png]RIFFRAR



”，选择注师，能够进行“通过”、“暂缓”、“不通过”操作。
点击页签“[image: image93.png]RiBTH



”，选择注师，能够进行“撤销”操作。
点击页签“[image: image94.png]ERE



”，选择注师，能够进行“转非”操作。
点击页签“[image: image95.png]RIERF



”，选择注师，能够进行“转所”操作。
1. 点击左侧未提请事务所名称，右侧为空白界面
2. 点击左侧“协会代管人员”按钮，默认页面展示协会代管人员信息列表，输入查询条件能够查询相应信息。选择协会代管人员，能够进行信息修改、“通过”、“暂缓”、“不通过”操作。
3. 点击左侧“暂缓人员”按钮，默认页面展示协会暂缓人员信息列表，输入查询条件能够查询相应信息。选择暂缓人员，能够进行信息修改、“通过”、“删除”的操作。
4. 点击左侧“不通过人员”按钮，默认页面展示协会不通过人员信息列表，输入查询条件能够查询相应信息。选择不通过人员，能够进行信息修改、“通过”、“删除”的操作。
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图 2.2.4.1-3年检确认页面
2.2.4.3年检查询
点击“年检查询”，在默认页面中输入查询条件，查询出相应结果。
2.2.4.4生成年检公告
点击“生成年检公告”页签，在默认界面左上角能够选择年度，在左侧选择事务所，事务所下显示添加过滤条件后的注师。在页面右侧填写过滤条件，点击“添加条件”，添加的过滤条件在列表中显示，在下拉框中选择多个过滤条件的关系，选择列表中的过滤条件，点击“删除条件”按钮，条件删除。点击“查询”按钮，能够按照当前的过滤条件显示左侧的单元树。
在页面下方“公告信息项”中选择需要生成公告的信息。
点击“生成公告”按钮，在弹出页面填写年检最终通过时间，点击“确定”，生成公告。
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图 2.2.4.1-4生成年检公告页面
2.2.4.5年检公告查询
点击“年检公告查询”页签，选择“年度”，点击“查询”，能够查询当年的年检公告信息。点击“[image: image98.png]


”按钮，能够导出此年检公告。
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图 2.2.4.5-1生成年检公告页面
2.2.5 从业人员管理
点击“从业人员管理”页签，页面默认展示本省的从业人员列表，输入查询条件能够查询出相应从业人员信息。点击“导出excel”按钮，把从业人员信息列表导出到excel中。点击导入按钮，按照弹出页面提示进行导入操作。在页面右侧能够进行从业人员的“新增”、“修改”、“删除”操作。
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图 2.2.4.5-1从业人员管理页面
2.2.6信息浏览
点击“信息浏览”页签，页面默认展示本省的事务所统计情况，如图2.2.6-1信息浏览页面，点击蓝色数字显示详细信息。点击“导出excel”按钮，把当前信息导出到excel中。
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图 2.2.6-1信息浏览页面
点击左侧单位树的省注协节点，右侧展示相应省的事务所信息统计情况，非本省数字没有链接，点击省注协节点下的非执业会员节点，右侧统计相应省的非执业会员情况，点击左侧树下的事务所名称，右侧显示事务所详细信息。左侧事务所节点下列出本所的注师姓名，点击注师姓名，右侧显示注师详细信息。
在右侧页面点击“导出excel”按钮，能够导出当前页信息到excel中。
2.2.7会员查询
2.2.7.1注册会计师查询
点击“注册会计师查询”页签，默认页面显示本省注师列表，点击第一列能够查看其详细信息。点击“查询”按钮，在弹出页面选择“当前库”或“历史库”，然后输入查询条件，点击“确定”，列表中列出符合查询条件的注师。点击“选择结果项”按钮，可以设置在列表中显示注师的信息项。如图2.2.7.1-1选择结果项页面，修改后，点击“确定”，保存修改设置。点击“关闭”取消当前操作。点击“导出excel”，导出当前注师列表。
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图 2.2.7.1-1选择结果项页面
2.2.7.2会计师事务所查询
点击“会计师事务所查询”页签，默认页面显示本省会计师事务所列表，点击第一列能够查看其详细信息。点击“查询”按钮，在弹出页面选择“当前库”或“历史库”，然后输入查询条件，点击“确定”，列表中列出符合查询条件的事务所。点击“选择结果项”按钮，可以设置在列表中显示事务所的信息项。点击“导出excel”，导出当前事务所列表。
2.2.7.3非执业会员查询
点击“非执业会员查询”页签，默认页面显示本省非执业会员列表，点击第一列能够查看其详细信息。点击“查询”按钮，在弹出页面选择“当前库”或“历史库”，然后输入查询条件，点击“确定”，列表中列出符合查询条件的非职业人员。点击“选择结果项”按钮，可以设置在列表中显示非执业人员的信息项。点击“导出excel”，导出当前非职业人员列表。
2.2.7.4合伙人/股东查询
点击“合伙人/股东查询”页签，默认页面显示合伙人/股东列表。点击“查询”按钮，列表中列出符合查询条件的合伙人/股东。点击“导出excel”，导出当前信息列表。
2.2.8数据归档
点击“数据归档”页签，在左侧点击“会计师事务所”，显示所选择年度下的会计师事务所列表，输入查询条件，能够查询相应事务所信息，当前年不允许进行历史归档操作，点击“增加事务所”按钮，在弹出页面中填写查询条件，查询出相应事务所信息，勾选需要归档的事务所，点击“增加到备份库”按钮，所选事务所增加到备份库。
选择一家事务所，点击“修改”，在弹出页面中修改信息，点击“确定”信息修改成功选择事务所，点击“删除”按钮，事务所信息从列表中删除。[image: image103.png]BRI
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图 2.2.8-1数据归档事务所页面
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图 2.2.8-2增加事务所页面
在左侧点击“注册会计师”，显示所选年度下的注师列表，输入查询条件，能够查询相应注师信息，当前年不允许进行历史归档操作，点击“增加注师”按钮，在弹出页面中填写查询条件，查询出相应注师信息，勾选需要归档的注师，点击“增加到备份库”按钮，所选注师增加到备份库。
选择注师，点击“删除”按钮，注师从列表中删除。
2.2.9统计图表
点击“统计图表”页签，页面左侧显示如图2.2.9-1统计图表。点击左侧图表名称，右侧显示相应图表。
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图 2.2.9-1统计图表页面
2.3事务所注册部
事务所用户登录系统后，页面默认展示首页，首页中有代办事项通知，可以点击代办事项直接处理代办事件。
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图 2.3-1首页待办事项页面
2.3.1补录变动信息
点击“补录变动信息”，在弹出页面中可以进行“补录登记信息”、“补录转会信息”、“补录更名信息”、“补录更号信息的操作”。手动录入的变动信息，点击“[image: image107.png]


”能够进行删除操作。
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图 2.3.1-1补录变动信息页面
2.3.2合伙人股东信息
点击“合伙人股东信息”按钮，页面默认展示股东合伙人列表。可以进行合伙人股东的“新增”、“修改”、“删除”操作。
点击“导入”按钮，弹出页面，按照导入规则进行股东合伙人导入。
点击“导出”按钮，能够导出页面中股东与合伙人信息列表。
2.3.3注师信息维护
点击“注师信息维护”按钮，页面默认展示本所下正式注师，输入查询条件，查询相应注师信息。在页面上能够进行“录入”、“修改”、“删除”功能，录入的注师状态为待确认状态，只能删除待确认的注师。
点击“导入”按钮，在弹出页面按照导入规则进行注师信息导入。
点击“导出”按钮，能够导出页面中注师信息列表。
2.3.4任职资格检查
点击“任职资格检查”按钮，默认界面如图2.3.4-1。点击左侧“待提请人员”，页面显示本所未提请的注师列表，选择一名注师，点击“修改”按钮，进行修改操作。 
勾选注师，可以进行“提请年检”、“提请撤销”、“提请转非”、“提请转所”操作。提请的注师进入相应的“已提请年检人员”、“已提请撤销人员”、“已提请转非人员”、“已提请转所人员”列表中。在“已提请”页面中有“撤回”按钮，可以把注师撤回。
点击左侧“新批注册会计师”，页面显示新批注册已确认的注师信息，填写查询条件，查询出相应注师信息。
点击左侧“检查通过人员”可以查看本所下通过状态的注师
点击左侧“检查暂缓人员”按钮，可以查看本所下暂缓注师，进行信息“修改”后，能够“重新提请”
点击左侧“检查不通过人员”按钮，可以查看本所下未通过的注师，注师信息“修改”后，能够“重新提请”
。
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图 2.3.4-1任职资格检查页面
2.4中注协注册部
中注协登陆系统后，页面展示为首页，左侧有代办事项，用户可以根据代办事项，进行相关事项处理。点击“注册管理”页签，进入注册管理功能。
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图 2.4-1中注协登陆系统页面
2.4.1注册会计师管理
1.待确认注师
在左侧下拉框选择省注协或“全部”，点击“待确认注师”，页面展示相应省注协或全部待确认的注师，填写查询条件，查询相应注师信息，点击“导出excel”表，导出待确认注师列表。 
2.待转出注师
在左侧下拉框选择省注协或“全部”，点击“待转出注师”，页面展示相应省注协或全部待转出注师，填写查询条件，查询相应注师信息，点击“导出excel”表，导出待转出注师列表。 
3.待转入注师
在左侧下拉框选择省注协或“全部”，点击“待转入注师”，页面展示相应省注协或全部待转入注师，填写查询条件，查询相应注师信息，点击“导出excel”表，导出待转入注师列表。 
4.已撤销注师
在左侧下拉框选择省注协或“全部”，点击“已撤销注师”，页面展示相应省注协或全部已撤销的注师，填写查询条件，查询相应注师信息，点击“导出excel”表，导出已撤销注师列表，选择注师，点击“恢复为正式注师”。已撤销注师恢复为正式注师。
5.协会代管人员
在左侧下拉框选择省注协或“全部”，点击“协会代管人员”，页面展示相应省注协或全部协会代管人员，填写查询条件，查询相应注师信息，点击“导出excel”表，导出协会代管人员列表。 
2.4.2会计师事务所管理
1.待迁入事务所
在左侧下拉框选择省注协或“全部”，点击“待迁入事务所”，页面展示相应省注协或全部待迁入事务所，填写查询条件，查询相应事务所信息，点击“导出excel”表，导出待迁入事务所列表。 
2.待迁出事务所
在左侧下拉框选择省注协或“全部”，点击“待迁出事务所”，页面展示相应省注协或全部待迁出事务所，填写查询条件，查询相应事务所信息，点击“导出excel”表，导出待迁出事务所列表。 
3.已撤销事务所
点击“已撤销事务所管理”，页面展示所有已撤销的事务所，填写查询条件，查询相应事务所信息，对于主所已撤销的分所不支持反向撤销的操作，选择事务所，点击“反向撤销”。执行事务所反向撤销操作。
4.总所已迁移的分所
列表中列出所有总所已迁移的分所的主所。
5.总所已撤销的分所
列表中列出总所已撤销的分所
6.总所已更名的分所
列表中列出总所已更名的分所的主所
2.4.3非执业会员管理
2.4.3.1全科/考核人员查询
点击“全科/考核人员查询”按钮，页面显示所有正式非职业人员，输入查询条件，查询出相应在考试库和考核库的非执业人员信息。
2.4.3.2不予确认非执业
点击“不予确认非执业”按钮，页面显示中注协确认非执业会员资格时不予确认的非执业人员。输入查询条件，查询出相应的人员信息。能够进行“修改”和“删除”操作。
2.4.3.3已取消非执业
点击“已取消非执业”按钮，页面显示“已取消”的非执业人员，输入查询条件，查询出相应的非执业人员信息。勾选非执业人员，点击“恢复为正式非执业”按钮，已撤销非执业人员成为正式非执业人员。
2.4.3.4注师转非执业
点击“注师转非执业”按钮，页面显示“注师转非执业”的非执业人员，输入查询条件，查询出相应的非执业人员信息。勾选非执业人员，点击“恢复为已撤销注师”按钮，在弹出页面中点击“确定”，非执业人员恢复为已撤销注师。
2.4.3.5非执业新批确认
点击“非执业新批确认”按钮，页面显示省注协录入和预审通过的人员，输入查询条件，查询出相应的人员信息。勾选一名人员，点击“修改”按钮，能够在弹出页中修改人员信息。 勾选人员，点击“确认”，执行确认人员操作，点击“不予确认”执行不予确认人员操作。
2.4.3.6非执业变更确认
点击“非执业变更确认”按钮，页面显示省注协提请变更信息的非执业人员，输入查询条件，查询出相应的非执业人员信息。勾选非执业人员，点击“确认”，执行确认变更信息操作，点击“不予确认”执行不予确认变更信息操作。
2.4.3.7非执业信息变更
点击“非执业信息变更”按钮，页面显示所有正式非执业人员，输入查询条件，查询出相应的非执业人员信息。勾选一名非执业人员，点击“修改”按钮，在弹出页面中进行非执业人员信息修改。
勾选非执业人员，点击“删除”按钮，从列表中删除非执业人员信息。
2.4.3.8非执业换证
点击“非执业换证”按钮，页面显示需要换证确认的非执业人员，输入查询条件，查询出相应的非执业人员信息。勾选一名非执业人员，点击“修改”按钮，在弹出页面中进行非执业人员信息修改。
勾选非执业人员，可以进行“换证确认”、“复审不同过”操作。
2.4.3.9换证复核未通过
点击“换证复核未通过”按钮，页面显示所有换证复核未通过的非执业人员，输入查询条件，查询出相应的非执业人员信息。勾选一名非执业人员，点击“修改”按钮，在弹出页面中进行非执业人员信息修改。
勾选非执业人员，点击“删除”按钮，从列表中删除非执业人员信息。
2.4.3.10换证情况总览
点击“换证情况总览”按钮，页面显示非职业人员换证情况统计，点击“导出”，把当前信息换证统计信息导出到excel中。
2.4.4任职资格检查
2.4.4.1年检时间设定
点击“注师检查时期设定”，可以设定年检区间。 
2.4.4.2全国年检总览
选择左侧省注协或全部，左侧树下显示相应省或全部的年检信息，在左侧点击事务所节点，右侧相应显示本所的年检信息，填写查询条件，查询出相应信息，选择不同页签“提请年检人员、提请撤消、提请转非、提请转所”，显示相应信息。
2.4.4.3年检信息查询
 输入查询条件查询出相应的查询信息，点击“导出excel”按钮，导出当前年检信息列表。
2.4.5会员信息浏览
点击“会员信息浏览”页签，页面默认展示中注协事务所统计情况，点击蓝色数字显示详细信息。点击“导出excel”按钮，把当前信息导出到excel中。
点击左侧单位树的省注协节点，右侧展示相应省的事务所信息统计情况，没有数字链接，点击省注协节点下的非执业会员节点，右侧统计相应省的非执业会员情况，点击左侧树下的事务所名称，右侧显示事务所详细信息。左侧事务所节点下列出本所的注师姓名，点击注师姓名，右侧显示注师详细信息。
2.4.6会员查询
2.4.6.1注册会计师查询
点击“注册会计师查询”页签，默认页面显示中注协注师列表，点击注师姓名能够查看其详细信息。点击“查询”按钮，在弹出页面选择“当前库”或“历史库”，然后输入查询条件，点击“确定”，列表中列出符合查询条件的注师。点击“选择结果项”按钮，可以设置在列表中显示注师的信息项。修改后，点击“确定”，保存修改设置。点击“关闭”取消当前操作。点击“导出excel”，导出当前注师列表。
2.4.6.2会计师事务所查询
点击“会计师事务所查询”页签，默认页面显示中注协事务所列表，点击事务所名称能够查看其详细信息。点击“查询”按钮，在弹出页面选择“当前库”或“历史库”，然后输入查询条件，点击“确定”，列表中列出符合查询条件的事务所。点击“选择结果项”按钮，可以设置在列表中显示事务所的信息项。修改后，点击“确定”，保存修改设置。点击“关闭”取消当前操作。点击“导出excel”，导出当前事务所列表。
2.4.6.3非执业会员查询
点击“非执业会员查询”页签，默认页面显示中注协非执业会员列表，点击非执业会员姓名能够查看其详细信息。点击“查询”按钮，在弹出页面选择“当前库”或“历史库”，然后输入查询条件，点击“确定”，列表中列出符合查询条件的非职业人员。点击“选择结果项”按钮，可以设置在列表中显示非执业人员的信息项。点击“导出excel”，导出当前非职业人员列表。
2.4.6.4从业人员查询
点击“从业人员查询”页签，默认页面显示从业人员列表。点击“查询”按钮，列表中列出符合查询条件的信息。点击“导出excel”，导出当前信息列表。
2.4.6.5合伙人/股东查询
点击“合伙人/股东查询”页签，默认页面显示合伙人/股东列表。点击“查询”按钮，列表中列出符合查询条件的合伙人/股东。点击“导出excel”，导出当前信息列表。
2.4.7统计图表
点击“统计图表”页签，页面左侧显示如图2.4.8-1统计图表。点击左侧图表名称，右侧显示相应图表。
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图 2.4.8-1中注协统计图表页面
2.5地、市级注册部
2.5.1网上申请非执业
点击“网上申请非执业”菜单，列表中显示本省网上申请的非执业人员，输入查询条件，查询出相应信息。
2.5.2非执业会员管理
点击“非执业会员管理”菜单，列表中显示本地区的非执业人员，输入查询条件，查询出相应信息。选择一名会员，点击修改，在弹出页面能够会员修改信息。
2.5.3会员查询
2.5.3.1注册会计师查询
点击“注册会计师查询”页签，默认页面显示本地区注师列表，点击第一列能够查看其详细信息。点击“查询”按钮，在弹出页面选择“当前库”或“历史库”，然后输入查询条件，点击“确定”，列表中列出符合查询条件的注师。点击“选择结果项”按钮，可以设置在列表中显示注师的信息项。如图2.5.3.1-1选择结果项页面，修改后，点击“确定”，保存修改设置。点击“关闭”取消当前操作。点击“导出excel”，导出当前注师列表。
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图 2.5.3.1-1选择结果项页面
2.5.3.2会计师事务所查询
点击“会计师事务所查询”页签，默认页面显示本地区会计师事务所列表，点击第一列能够查看其详细信息。点击“查询”按钮，在弹出页面选择“当前库”或“历史库”，然后输入查询条件，点击“确定”，列表中列出符合查询条件的事务所。点击“选择结果项”按钮，可以设置在列表中显示事务所的信息项。点击“导出excel”，导出当前事务所列表。
2.5.3.3非执业会员查询
点击“非执业会员查询”页签，默认页面显示本地区非执业会员列表，点击第一列能够查看其详细信息。点击“查询”按钮，在弹出页面选择“当前库”或“历史库”，然后输入查询条件，点击“确定”，列表中列出符合查询条件的非职业人员。点击“选择结果项”按钮，可以设置在列表中显示非执业人员的信息项。点击“导出excel”，导出当前非职业人员列表。
2.5.4从业人员查询
点击“从业人员查询”，列表中显示本地区属于省协会的从业人员列表。输入查询条件，点击查询，能够查询出相应信息。点击“导出excel”按钮，能够导出当前列表。

