中介机构从事代理记账申请操作指南

一、系统登陆与注册
打开浏览器（请使用360浏览器极速模式，或谷歌浏览器），在地址栏内输入全国代理记账机构管理系统网址

（http://dljz.mof.gov.cn），按回车。出现如图：
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    2、点击[image: image2.png]RBIZRAMAAD



，首次登陆需要先注册。点击[image: image3.png]g2



按钮，填写相关信息，如图
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    机构类型默认是总部机构，如果是分支机构，请点击机构类型下拉框，选择分支机构[image: image5.png]


。检查所有信息都填写无误后，点击注册。提示注册成功后，可用注册时填写的机构负责人姓名和身份证号码，或者用户名和密码这两种登录方式登陆。

    模式一是用用户名和密码进行登陆，如图
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 模式二是用机构负责人姓名和身份证号码进行登陆的，如图
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二、机构资格申请录入
      总部机构登录系统后，选择左侧[image: image8.png]AR AR




菜单，录入代理记账总部机构的相关信息，如图
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    如需填写多名从业人员信息，需点击上方按[image: image10.png]O wF



按钮。相关信息输入完毕后，还需上传相关附件，点击上方[image: image11.png]e e



，在弹出框中，先在上方选择需要上传的资料类型，然后点击中间上传附件按钮，选择需要上传的文件（文件类型支持doc,pdf,jpg格式），如上传后发现上传文件有误，可以点击文件后面的删除按钮，如下图
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       信息录入完毕，附件上传完毕确认无误后，可以点击[image: image13.png](S E



。提交后，信息就不允许再修改了。

    提交后，等待审批部门审核，如审核通过后，会收到审批部门发送的领证短信。
如果审核不通过，可以点击[image: image14.png]


，修改信息后，再次点击提交。

三、机构信息变更登记录入

   机构如涉及以上信息变更，需登陆系统，点击左边
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，填写相关信息。如果增设了分支机构，点击上方[image: image16.png]© T34



，在填报下方的设立或者撤销机构信息时，所在地区这项，需要先把鼠标定位在这一栏，然后按回车才能跳出区域选择框。

填写好相关信息后，点击[image: image17.png]=



，上传规定的附件。
    信息录入完毕，附件上传完毕确认无误后，可以点击[image: image18.png](S E



。提交后，信息就不允许再修改了。

   提交后，等待审批部门审核，如果审核通过，信息变更工作结束，如果审核不通过，点击[image: image19.png]= =




，修改相关信息后再次点击提交，等待审核。

四、补发/换发证书申请录入

对于已经取得代理记账资格证书的机构，如果资格证书出现遗失，损毁等情况，机构可以通过此模块来补发换发新证书。另外，旧版证书换取新版证书也是通过此模块来申请。

机构登陆系统后，点击左边[image: image20.png][T3bE/ RETFRRE



菜单，录入相关信息，如下图
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相关信息输入完毕后，可以先点击[image: image22.png]B &



，然后点击[image: image23.png]


，在预览界面可以将补发换发申请表打印出来。点击上方[image: image24.png]e e



，然后点击中间上传附件按钮，选择需要上传的文件（文件类型支持doc,pdf,jpg格式）。
    信息录入完毕，附件上传完毕确认无误后，可以点击[image: image25.png](S E



。提交后，信息就不允许再修改了。

提交后，耐心等待审批部门审核，如审核通过后，会收到审批部门发送的领证短信。
如果审核不通过，可以点击[image: image26.png]


，修改信息后，再次点击提交。

五、终止/撤销业务申请

登陆系统，点击左边

[image: image27.png]


菜单，录入相关信息，如下图
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相关信息输入完毕后，可以先点击[image: image29.png]B &



，然后点击[image: image30.png]


，在预览界面可以将终止/撤销业务申请表打印出来。点击上方[image: image31.png]e e



，然后点击中间上传附件按钮，选择需要上传的文件（文件类型支持doc,pdf,jpg格式）。
信息录入完毕，附件上传完毕确认无误后，可以点击[image: image32.png](S E



。提交后，信息就不允许再修改了。

审批部门审核完毕后，收回证书后，此业务流程结束。

业务咨询电话：0632-7602820


