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第一条 为了加强对代理记帐业务的管理)促进小型经
济组织和个体工商户建立健全会计核算工作)根据*中华人民
共和国会计法+第二十一条的规定)制定本办法,
第二条 凡不具备配备专职会计人员条件的小型经济组

织-应当建帐的个体工商户等!以下统称委托人()应当依据本
办法的规定委托代理记帐公司-会计师事务所或者其他社会
咨询服务机构!以下统称代理记帐机构(办理会计业务,
代理记帐机构开展代理记帐业务)应当符合本办法的规

定,
第三条 从事代理记帐业务的机构)应当符合下列条件.
!一(至少有三名持有会计证的专职从业人员)同时可以

聘用一定数量相同条件的兼职从业人员/
!二(主管代理记帐业务的负责人必须具有会计师以上专

业技术资格/
!三(有健全的代理记帐业务规范和财务会计管理制度/
!四(机构的设立依法经过工商行政管理部门或者其他管

理部门核准登记,
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第四条 从事代理记帐业务的机构!除会计师事务所外!
必须按隶属关系向县级以上"含县级#人民政府财政部门申请
代理记帐资格!经审查符合本办法第三条规定的条件!并领取
由财政部统一印制的代理记帐许可证书后!方能从事代理记
帐业务$
颁发代理记帐许可证书的财政机关负责对其发证的代理

记帐机构进行年检$
第五条 代理记帐机构可以接受委托!代表委托人办理

下列业务%
"一#根据委托人提供的原始凭证和其他资料!按照国家

统一会计制度的规定!进行会计核算!包括审核原始凭证&填
制记帐凭证&登记会计帐簿&编制会计报表等’

"二#定期向政府有关部门和其他会计报表使用者提供会
计报表’

"三#定期向税务机关提供税务资料’
"四#承办委托人委托的其他会计业务$
第六条 委托人委托代理记帐机构代理记帐!应当在相

互协商的基础上!签订书面委托合同$委托合同除应具备法律
规定的基本条款外!应当明确以下内容%

"一#委托人&受托人对会计资料合法&真实&准确&完整应
承担的责任’

"二#会计凭证传递程序和签收手续’
"三#编制和提供会计报表要求’
"四#会计档案的保管要求’
"五#委托人&受托人终止委托合同应当办理的会计交接

( 代理记帐管理暂行办法



事宜!
第七条 委托人委托代理记帐机构代理记帐的"应当履

行以下义务#
$一%对本单位发生的经济业务"必须填制或者取得符合

国家统一会计制度规定的原始凭证&
$二%应当配备专人负责日常货币收支和保管&
$三%及时向代理记帐机构提供合法’真实’准确’完整的

原始凭证和其他相关资料&
$四%对于代理记帐机构退回的要求按照国家统一会计制

度规定进行更正’补充的原始凭证"应当及时予以更正’补充!
第八条 代理记帐机构应当根据委托合同的约定"定期

派人到委托人所在地办理会计核算业务"或者根据委托人送
交的原始凭证在代理记帐机构所在地办理会计核算业务!
第九条 代理记帐机构根据委托合同约定承办本办法第

五条业务"应当符合法律’法规’规章的规定!
第十条 代理记帐机构为委托人编制的会计报表"经代

理记帐机构负责人和委托人审阅并签名或者盖章后"按照国
家统一会计制度的规定报送政府有关部门和其他会计报表使

用者!
第十一条 代理记帐从业人员"应当遵守以下规则#
$一%遵守会计法律’法规和国家统一会计制度"依法履行

职责&
$二%对在执行业务中知悉的商业秘密"负有保密义务&
$三%对委托人示意其作出不当的会计处理"提供不实的

会计资料"以及其他不符合法律’法规规定的要求"应当拒绝&
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!四"对委托人提出的有关会计处理原则问题负有解释的
责任#
第十二条 委托人对代理记帐机构在委托合同约定范围

内的行为承担责任#
代理记帐机构对其专职从业人员和兼职从业人员的业务

活动承担责任#
第十三条 代理记帐机构在执行业务中违反$会计法%和

国家统一会计制度规定的&由财政机关依据法律’行政法规的
规定处理#
代理记帐机构违反本办法和国家有关规定造成委托人会

计核算混乱’损害国家和委托人利益的&委托人故意向代理记
帐机构隐瞒真实情况或者委托人会同代理记帐机构共同提供

不真实会计资料的&应当承担相应法律责任#
第十四条 本办法自 ())*年 +月 (日起施行#
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