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4_BC_9A_E8_80_83_E5_c45_73767.htm 1、代理记账机构机构

一般有两类：一类是专门代理记账机构，如一些地区试点的

代理记账站、记账专业户、代理记账公司等；另一类是兼办

代理记账的中介机构，如会计师事务所、财务会计咨询公司

等。 2、从事代理记账业务的机构，应当符合下列条件： （1

）至少有3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。 （2）主管代理记账业务的

负责人必须具有会计师以上专业技术职务资格。 （3）有健

全的代理记账业务规范和财务会计管理制度。 （4）机构的

设立依法经过工商行政管理部门或其他管理部门核准登记。

3、代理记账的程序： （1）签订业务约定书，明确双方义务

和责任。 （2）办理会计核算业务。 （3）编制和报送会计报

表。 （4）提供税务资料和承办其他会计业务。 4、代理记账

从业人员的工作规则 （1）遵守会计法律、会计法规和国家

统一会计制度，依法履行职责。 （2）对在执行业务中知悉

的国家秘密和商业秘密，负有保密义务。 （3）对委托人示

意做出不当的会计处理，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。 （4）对委托人提出

的有关会计处理原则问题负有解释的责任。 5、委托人委托

代理记账机构代理记账的，应当履行以下义务: （1）对本单

位发生的经济业务，必须填制或者取得符合国家统会计制度

规定的原始凭证。 （2）应当配备专人负责日常货币收支和

保管。 （3）及时向代理记账机构提供合法、真实、准确、



完整的原始凭正和相关资料。 （4）对于代理记账机构退回

的，要求按照国家统一会计制度规琵进行更正、补充的原始

凭证，应当及时予以更正、补充。 委托人对代理记账机构在

业务约定书约定范围内的行为承担责任。代理记账机构对其

专职从业人员和兼职人员的业务活动承担责任。 代理记账机

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。代理记账机

构违反代理记账规定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账机构

隐瞒真实情况或者委托人会同代理记账机构共同提供不真实

会计资料的，应承担相应法律责任。 100Test 下载频道开通，

各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


