注册会计师转所操作步骤一（注师用户）

3.3关系转移

注册会计师用户进行注师关系转移。

注册会计师用户登录系统，输入用户名、密码（格式正确，用户名和密码相符），用户登录系统后，看到的首页信息如图所示：图[关系转移_登录_pic1]
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图[关系转移_登录_pic1]
点击“关系转移”，弹出注师关系转移列表界面。
3.3.1查询
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录。如图所示：图[关系转移_查询_pic1]
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图[关系转移_查询_pic1]
1) 箭头标示1的部分为关系转移菜单。

2) 箭头标示2的部分为查询条件。可根据查询条件进行单独查询，也可以根据多个条件进行复合查询，不录入任何查询条件，查询全部数据；
3) 列表中默认显示15条数据记录，可根据需要设置每页显示的数据记录。 当列表中的数据记录较多时，可以用翻页选项进行查看。
3.3.2新增
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，如上图[关系转移_查询_pic1]所示。在注师关系转移列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出注师关系转移详细信息界面。（这里以注师身份为股东的注师为例）
若登录用户（注师）为股东，点击【新增】按钮时，将弹出提示信息。如下图所示：图[关系转移_新增_pic1]
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图[关系转移_新增_pic1]
上图中，点击【确定】后，弹出注师关系转移详细信息界面（注意红色字体部分的提示信息：请注意，该注师为股东）。如下图所示：图[关系转移_新增_pic2]
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图[关系转移_新增_pic2]

1、填写关系转移方式：可选择“省内转所”、“跨省转所”、“协会代管”，由于上例的注师为股东身份，所以只能选择省内转所或跨省转所（总所或分所）。

2、填写中间的“关系转移”栏。点击“拟转入事务所编号”输入框后的[image: image5.jpg]


按钮，弹出事务所信息对话框，如图所示：图[关系转移_新增_pic3] 
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图[关系转移_新增_pic3]
弹出的网页对话框默认显示空数据记录，在【搜索】前的输入框输入完整的事务所名称或事务所执业证书编号（支持模糊查询），点击【搜索】按钮，在对话框中显示满足条件的数据记录，双击查询到的数据记录，网页对话框自动关闭，在图[关系转移_新增_pic2]中，显示注师姓名或注师执业证书编号的值，如果库中有和此值相关联的记录，将自动带出，带出值为事务所名称。

3.3.2.1保存
在注师关系转移详细信息界面，将必填字段值输入完成后（输入值满足申请条件），点击【保存】按钮，弹出提示信息：保存成功。保存后，可以【修改】、【删除】、【送审】所填申请信息。
3.3.2.2修改
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”；(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，如图所示：图[关系转移_修改_pic1]
[image: image7.png](s MRAH LSRR
L BEHEE

* RUFEM

* IREIMRRREID
L EmEE

L —HmRiER
* EFESEE

| s o B @S

B R BRI
ERESRS S NBER [
A BSFHLERES BABEFET PislkE [
B FHERES BHBEHEH
EREEHR [v] SREFES 1S EZ
O FEsEs s FHEDET AR

XRHBHR / BHEEHEH
2




图[关系转移_修改_pic1]
1）箭头标示1的部分为关系转移菜单。

2）箭头标示2的部分为查询条件。可根据查询条件进行单独查询，也可以根据多个条件进行复合查询，不录入任何查询条件，查询全部数据；
3）列表中默认显示15条数据记录，可根据需要设置每页显示的数据记录。当列表中的数据记录较多时，可以用翻页选项进行查看。
在上图中，查询条件选择办理情况为“草稿”，在列表中显示满足条件的数据记录（保存，但未送审），双击数据记录，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【修改】按扭。如图所示：图[关系转移_修改_pic2]
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图[关系转移_修改_pic2]
上图中，方框圈起来的输入项均可以修改。修改后，点击【保存】按钮，修改值满足设立条件，提示保存成功。

3.3.2.3删除
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录。

查询条件选择办理情况为“草稿”，在列表中显示满足条件的数据记录（保存，但未送审），双击数据记录，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【删除】按扭，弹出提示信息：删除成功，自动关闭数据明细界面。返回到注师关系转移列表界面，办理情况为“草稿”状态下的单据记录消失。
3.3.2.4送审
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录。

查询条件选择办理情况为“草稿”，在列表中显示满足条件的数据记录（保存，但未送审），双击数据记录，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【送审】按扭，弹出提示信息：送审成功。在送审成功对话框中点击【确定】后，送审操作完成。如图所示：图[关系转移_送审_pic1]
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图[关系转移_送审_pic1]
送审后，数据明细界面上方的【修改】、【保存】、【送审】等按钮消失，只留有【帮助】按钮，可以查看帮助文档。界面各个输入框为只读，不可更改，字体显示黑色。关闭数据明细界面后，在“注师管理”(“关系转移”列表界面，办理情况为“草稿”状态的单据记录消失，可在办理情况为“已办”状态的查询条件下，查询到已送审的单据记录。

3.3.2.5帮助
    在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面；在列表界面，双击查询到的数据记录（办理情况为“已办”或“草稿”），进入数据详细信息界面；在详细信息界面，点击【帮助】按钮，弹出帮助文档，用户可方便查看帮助文档。

3.3.2.6导出

     在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系审批”,进入注师关系转移列表界面；全选数据后点击【导出】，只导出当页数据；不选择任何数据，点击【导出】，导出所有数据；勾选部分数据后点击【导出】，导出勾选的数据记录。如图所示：图[关系转移_导出_pic1]
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图[关系转移_导出_pic1]
3.3.2.7刷新

在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，直接点击【刷新】按钮，刷新列表界面。
 注册会计师转所操作步骤二（事务所用户）

4.3关系转移

事务所用户可以帮助注师进行关系转移和确认注师关系转移。

  事务所用户登录系统，输入用户名、密码（格式正确，用户名和密码相符），用户登录系统后，看到的首页信息如图所示：图[关系转移_登录_pic1]
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图[关系转移_登录_pic1]
关系转移流程介绍：

一、关系转移方式：省内转所

（送审正常状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：

1、注册会计师（送审）——>转出事务所（审核）——>转入事务所（审核）——>省注协（审核）

2、（转出）事务所（送审）——>转入事务所（审核）——>省注协（审核）

3、省注协（送审）——>省注协（审核）

二、关系转移方式：省内转所

（送审股东或协会代管状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：

1、注册会计师（送审）——>转入事务所（审核）——>省注协（审核）

2、省注协（送审）——>转入事务所（审核）——>省注协（审核）

（注意：股东只能转入本所或其分所，若需转他所，需要撤销股东身份）

三、关系转移方式：跨省转所

（送审正常状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：

1、注册会计师（送审）——>转出事务所（审核）——>转入事务所（审核）——>转出省注协（审核）——>转入省注协（审核）

2、（转出）事务所（送审）——>转入事务所（审核）——>转出省注协（审核）——>转入省注协（审核）

3、（转出）省注协（送审）——>转出省注协（审核）——>转入省注协（审核）

四、关系转移方式：跨省转所

（送审股东或协会代管状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：

1、注册会计师（送审）——>转入事务所（审核）——>转出省注协（审核）——>转入省注协（审核）

2、省注协（送审）——>转入事务所（审核）——>转出省注协（审核）——>转入省注协（审核）

（注意：股东只能转入本所或其分所，若需转他所，需要撤销股东身份）

五、关系转移方式：协会代管

（送审正常状态的注师）不同角色送审主流程（不含分支）：

1、注册会计师（送审）——>转出事务所（审核）——>省注协（审核）

2、（转出）事务所（送审）——>省注协（审核）

3、 省注协（送审）——>省注协（审核）

4.3.1查询
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录（申请状态为待转出/转入所审核，同时，注册会计师送审的关系转移申请在此界面显示），如图所示：图[关系转移_查询_pic1]
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图[关系转移_查询_pic1]

4.3.2批量转移
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，如上图[关系转移_查询_pic1]所示。

事务所用户帮注师申请关系转移，如果待转移的注师数量很多，可直接在列表界面点击【批量转移】按钮，进行批量操作。弹出界面如图所示：图[关系转移_批量转移_pic1]
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图[关系转移_批量转移_pic1]
在上图中，列表界面只显示本所的注师信息（注师状态为“正常”）。
箭头标示1：用户勾选待转移注师前的选择框。
关系转移方式：可选择省内转所、跨省转所、协会代管。标有*的输入项为必填项。
上图中，红线框所标示项为必填项（关系转移方式、拟转入事务所编号）。
上图中，方框圈起的部分输入信息完成后，点击最上方的【批量转移】按钮，弹出提示信息：确定要批量转所吗？(点击提示信息框中的【确定】按钮，弹出提示信息：批量录入成功。图[关系转移_批量转移_pic1]所示界面自动关闭(在“关系转移”列表界面，查询条件选择办理情况为“已办”，列表中显示满足条件的数据记录（申请状态为待转入所审核、待转出注协审核、待省注协审核、转入/转出所审核不通过），用户可以在列表界面查看到“批量转移”的数据记录，双击一条记录，显示明细数据信息。

4.3.3批量批准
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，如上图[关系转移_查询_pic1]所示。

在关系转移列表界面，勾选待事务所确认的数据记录前的选择框按钮，点击查询条件上方的【批量批准】按钮，给出提示是否执行批量批准操作的对话框，在对话框中点击【确定】后，系统提示：批量执行成功。批量批准操作完成后，系统自动刷新列表界面，在办理情况为“待办”状态下，勾选的数据记录消失，在办理情况为“已办”状态下，可查询到已批量批准的数据记录。
4.3.4事务所确认
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录（只显示申请人为注册会计师用户送审的数据记录），如图所示：图[关系转移_查询_pic1]
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图[关系转移_查询_pic1]

双击[关系转移_查询_pic1]列表界面中的数据记录（待转出/转入所审核），弹出注师关系转移详细信息界面，如图所示：图[关系转移_事务所确认_pic1]
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图[关系转移_事务所确认_pic1]
上图中，明细数据信息不可更改，只读。
上图中，事务所确认的操作步骤：

1）事务所用户点击【事务所确认】按钮，弹出提示信息：提交成功；

2）点击提示信息框中的【确定】按钮后，信息框自动关系，详细信息界面中的【事务所确认】、【事务所不确认】按钮消失，只留下【流程跟踪】、【帮助】按钮，用户可以查看【流程跟踪】及【帮助】文档；
3）在关系转移列表界面，选择办理情况为“已办”，列表中显示满足查询条件的数据记录（待办情况下，数据消失），用户在此处可以查看到事务所审核的数据记录（申请状态为：待转入所审核/待省注协审核/待转出注协审核）。
4.3.5事务所不确认
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录（只显示申请人为注册会计师用户送审的数据记录），如图所示：图[关系转移_查询_pic1]
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图[关系转移_查询_pic1]
双击图[关系转移_查询_pic1]列表界面中的数据记录（待转出/转入所审核），弹出注师关系转移详细信息界面，如图所示：图[关系转移_事务所不确认_pic1]
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图[关系转移_事务所不确认_pic1]
上图中，明细数据信息不可更改，只读。
上图中，事务所确认的操作步骤：

1）事务所用户点击【事务所不确认】按钮，弹出提示信息：提交成功；

2）点击提示信息框中的【确定】按钮后，信息框自动关系，详细信息界面中的【事务所确认】、【事务所不确认】按钮消失，只留下【流程跟踪】、【帮助】按钮，用户可以查看【流程跟踪】及【帮助】文档；
3）在关系转移列表界面，选择办理情况为“已办”，列表中显示满足查询条件的数据记录（待办情况下，数据消失），用户在此处可以查看到事务所审核的数据记录（申请状态为：转出/转入所审核不通过）。

4.3.6流程跟踪
    在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，此时，列表中显示办理情况为待办（默认）的数据记录（只显示申请人为注册会计师用户送审的数据记录），可输入查询条件查询所需单据，如图[关系转移_查询_pic1]所示；

双击图[关系转移_查询_pic1]列表中的数据记录（待转出/转入所审核），弹出注师关系转移详细信息界面，如图[关系转移_事务所确认_pic1]所示；

在图[关系转移_事务所确认_pic1]中，点击【事务所确认】或【事务所不确认】按钮，弹出提示信息：提交成功；此时，【修改】、【保存】、【事务所确认】、【事务所不确认】按钮消失，只留下【流程跟踪】、【帮助】按钮；点击【流程跟踪】按钮，弹出流程跟踪网页对话框，如图所示：图[关系转移_流程跟踪_pic1]
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图[关系转移_流程跟踪_pic1]
    注：上图是转出所审核后的流程跟踪图。
4.3.7新增
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，如图[关系转移_查询_pic1]所示。在注师关系转移列表界面，点击查询条件上方的【新增】按钮，弹出新增注册会计师详细信息页面。如图所示：图[关系转移_新增_pic1]（这里以注师身份为股东的注师为例）[image: image19.png]By g Xk Bis @
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图[关系转移_新增_pic1]

上图中，点击姓名后的[image: image20.jpg]


按钮，弹出注师信息对话框，如图所示：图[关系转移_新增_pic2]
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图[关系转移_新增_pic2]
弹出的网页对话框默认显示空数据记录，在【搜索】前的输入框输入完整的注师姓名或注师执业证书编号（支持精确查询，不支持模糊查询），点击【搜索】按钮，在对话框中显示满足条件的数据记录，双击查询到的数据记录，网页对话框自动关闭，在图[关系转移_新增_pic1]中，显示注师姓名或注师执业证书编号的值，如果库中有和此值相关联的记录，将自动带出，带出值包括：注师执业证书编号/注师姓名、全科合格日期、姓名、身份证号、出生日期（注意：出生日期是由身份证号码得到的）。
图[关系转移_新增_pic1]中，如果选择转所的注师身份为股东，将弹出提示信息，如图所示：图[关系转移_新增_pic3]
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图[关系转移_新增_pic3]
上图中，点击【确定】后，显示界面如图所示：图[关系转移_新增_pic4]
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图[关系转移_新增_pic4]

上图中，注意红色字体部分的提示信息：请注意，该注师为股东。

1）填写关系转移方式：可选择省内转所、跨省转所、协会代管。由于上例的注师为股东身份，所以只能选择省内转所或跨省转所（总所或分所）。

2）填写中间的“关系转移”栏。拟转入事务所编号：点击“拟转入事务所编号”输入框后的[image: image24.jpg]


按钮，弹出事务所信息对话框，如图所示：图[关系转移_新增_pic5]
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图[关系转移_新增_pic5]
弹出的网页对话框默认显示空数据记录，在【搜索】前的输入框输入完整的事务所执业证书编号（支持精确查询，不支持模糊查询），点击【搜索】按钮，在对话框中显示满足条件的数据记录，双击查询到的数据记录，网页对话框自动关闭，在拟转入事务所编号输入框显示值，如果库中有和此值相关联的记录，将自动带出，带出值包括：事务所名称。

4.3.7.1保存
    在注师关系转移详细信息界面，将必填字段值输入完成后（输入值满足申请条件），点击【保存】按钮，弹出提示信息：保存成功。保存后，可以【修改】、【删除】、【送审】所填申请信息。

4.3.7.2修改
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录，如图所示：图[关系转移_查询_pic1]
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图[关系转移_查询_pic1]
在上图中，查询条件选择办理情况为“草稿”，在列表中显示满足条件的数据记录（保存，但未送审），双击数据记录，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【修改】按扭，如图所示：图[关系转移_修改_pic1]
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图[关系转移_修改_pic1]
上图中，方框圈起来的输入项和待转所的注师均可以修改。修改后，点击【保存】按钮，修改值满足设立条件，提示保存成功。
4.3.7.3删除
在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录。查询条件选择办理情况为“草稿”，在列表中显示满足条件的数据记录（保存，但未送审），双击数据记录，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【删除】按扭，弹出提示信息：删除成功，自动关闭数据明细界面。返回到注师关系转移列表界面，办理情况为“草稿”状态下的单据记录消失。
4.3.7.4送审

在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，默认显示办理情况为“待办”条件的数据记录。查询条件选择办理情况为“草稿”，在列表中显示满足条件的数据记录（保存，但未送审），双击数据记录，弹出数据明细界面，在数据明细界面，点击【送审】按扭，弹出提示信息：送审成功。在送审成功对话框中点击【确定】后，送审操作完成。如图所示：图[关系转移_送审_pic1]
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图[关系转移_送审_pic1]
送审后，数据明细界面上方的【修改】、【保存】、【送审】等按钮消失，只留有【帮助】按钮，可以查看帮助文档。界面各个输入框为只读，不可更改，字体显示黑色。关闭数据明细界面后，在“注师管理”(“关系转移”列表界面，办理情况为“草稿”状态的单据记录消失，可在办理情况为“已办”状态的查询条件下，查询到已送审的单据记录。

4.3.7.5帮助
    在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面；在列表界面，双击查询到的数据记录（办理情况为“已办”或“草稿”），进入数据详细信息界面；在详细信息界面，点击【帮助】按钮，弹出帮助文档，用户可方便查看帮助文档。

4.3.8导出
     在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，勾选列表中单据记录前的复选框按钮后点击【导出】按钮，将以excel格式显示导出的数据记录，如图所示：图[关系转移_导出_pic1]
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图[关系转移_导出_pic1]
4.3.9刷新

在主界面的左侧菜单栏中，点击“注师管理”(“关系转移”,进入注师关系转移列表界面，直接点击【刷新】按钮，刷新列表界面。
