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1 [bookmark: _Toc18372][bookmark: _Toc20410][bookmark: _Toc11547][bookmark: _Toc20115][bookmark: _Toc107826325][bookmark: _Toc27103]概述
1.1 [bookmark: _Toc13468][bookmark: _Toc107826326][bookmark: _Toc479866081][bookmark: _Toc16173][bookmark: _Toc401845341][bookmark: _Toc5916][bookmark: _Toc1044][bookmark: _Toc30028][bookmark: _Toc401760347]编写目的
本操作手册的编写目的是为了帮助用户掌握《注协数字化管理平台》操作。
1.2 [bookmark: _Toc10621][bookmark: _Toc401760348][bookmark: _Toc479866082][bookmark: _Toc19178][bookmark: _Toc17944][bookmark: _Toc401328270][bookmark: _Toc21879][bookmark: _Toc19469][bookmark: _Toc107826327][bookmark: _Toc401845342]适用范围
本操作手册的适用范围为：使用该系统的事务所人员。
1.3 [bookmark: _Toc107826328][bookmark: _Toc31232][bookmark: _Toc32440][bookmark: _Toc4671][bookmark: _Toc20069][bookmark: _Toc18068]操作环境
操作环境：Windows、麒麟操作系统、统信操作系统
网络：内网或者外网
浏览器：火狐、360极速浏览器、谷歌
2 [bookmark: _Toc11123][bookmark: _Toc28220][bookmark: _Toc107826329][bookmark: _Toc31736][bookmark: _Toc12215][bookmark: _Toc13065]系统功能
[bookmark: _Toc3055][bookmark: _Toc4803][bookmark: _Toc5006][bookmark: _Toc107826330][bookmark: _Toc17460][bookmark: _Toc15043]2.1登录方式
入口：https://acc.szicpa.org/login_achieve/login
[image: ]
[bookmark: _Toc28476]2.1.1登录账号：
事务所为事务所编码；注册会计师为注册会计师证书编号
[bookmark: _Toc616]2.1.2登录方式：
（1） 密码登录：事务所账号初始密码为备案人在统一监管平台登记的身份证后8位，会员账号初始密码为身份证后8位。若事务所或注册会计师已修改过密码，请使用当前有效密码登录。
[image: ]
如统一监管平台未留存身份证信息，请发送账号及身份信息至邮箱magazine@szicpa.org获取初始密码。
（2）短信验证码登录
通过统一监管平台备案的手机号，可直接选择“短信验证码登录”方式，输入收到的验证码完成登录。
[image: ]
若绑定手机号发生变更，请登录系统后在【账号设置】-【绑定手机号】中查看或更新。
[bookmark: _Toc25294]2.1.3密码找回与修改
若遗忘密码且账号已绑定手机号，可在登录界面点击“忘记密码”，通过验证码验证后重置。

[image: ]
点击账号设置=》绑定手机号，可以查看用户绑定手机号码信息
[image: ]
[bookmark: _Toc107826331][bookmark: _Toc17075][bookmark: _Toc12492][bookmark: _Toc29046][bookmark: _Toc14626][bookmark: _Toc5845]2.2会员代表大会管理
[bookmark: _Toc107826332][bookmark: _Toc31824][bookmark: _Toc624][bookmark: _Toc3267][bookmark: _Toc17905][bookmark: _Toc15408]2.2.1会员管理
[bookmark: _Toc10580][bookmark: _Toc9343][bookmark: _Toc32538]2.2.1.1 会员代表推荐
1、打开菜单“会员代表大会管理”-“会员代表推荐”，进入如下界面
[image: ]
2、查询区域
通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：事务所名称、事务所类型、推荐状态、第几届会员代表。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、提交
首先选中某条数据，点击“提交”按钮，将该事务所的成员提交到 会员代表推荐核实界面进行核实
4、附件上传
首先选中某条数据，点击“附件上传”后再点击 “上传”按钮选中文档后，可以将Word或PDF进行上传（该上传内容是针对该事务所）
[image: ]
5、 附件查看
首先选中数据后，点击“附件查看”按钮，点击“[image: ]”可以下载到本地，可以查看已上传的文件。
[image: ]
6、详情
点击“详情” 可查看该事务所内参加人员的详细信息
[image: 9ad4db8776ca77c5917badf1b8d9d43]
6.1新增
点击“新增” 可增加该事务所的人员。
[image: 34d122816fb0c5cd4a40a8f3aaa201f]
6.2修改
先点击一条数据，然后点击“修改”，可对改数据内容进行修改。
[image: 5317a709d506a40c3d6b9bee513c96f]
6.3删除
先点击一条数据，然后点击“删除”，可删除该行数据内容。
6.4模板下载
点击“模板下载” ，浏览器会下载一个参考表格，新增的人员的信息可以按照表格内填写
6.5导入
选中数据后，只能导入Excel表格。
6.6附件上传
选中数据后，点击“附件上传”后再点击 “上传”按钮选中文档后，可以将Word或PDF进行上传。（该上传内容是针对个人）
6.7附件查看
选中数据后，点击“附件查看”按钮，点击“[image: ]”可以下载到本地，可以查看已上传的文件。
[image: ]
6.8查询区域
通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：姓名、加入本会时间、单位名称、职务。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
[bookmark: _Toc24900][bookmark: _Toc27304][bookmark: _Toc20029][bookmark: _Toc7749][bookmark: _Toc1805][bookmark: _Toc107826334]2.2.2理事管理
[bookmark: _Toc20440][bookmark: _Toc4027][bookmark: _Toc15695]2.2.2.1理事代表报名
1、打开菜单“会员代表大会管理”-“理事代表报名”，进入如下界面
[image: 9d2aefbdfd2f384221a01a4268a532c]
2、查询区域
通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：事务所名称、第几届会员代表、推荐状态、职务。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、新增
点击“新增” 可增加理事代表（基本信息，工作简历，学习经历）。
[image: 505406b858705a93c504acdf60f26c7]
[image: 887981d880cf37c5dfdbf4a57f93277]
4、修改
先点击一条数据，然后点击“修改”，可对该数据内容进行修改（基本信息，工作简历，学习经历）。
[image: f47ce5636ed1f2c7a741a2a1e4f95b8]
5、删除
先点击一条数据，然后点击“删除”，可对该数据内容进行删除。
6、提交
先点击一条数据，点击“提交”按钮，将该理事代表成员提交到，理事代表推荐核实界面进行核实。
7、模板下载
点击“模板下载” ，浏览器会下载一个参考表格，新增的人员的信息可以按照表格内填写
8、导入
先点击一条数据，只能导入表格Excel格式。
9、导出 
先点击一条数据，将选定人员的信息以Excel表格形式导出。
10、附件上传
点击“附件上传”后再点击 “上传”按钮选中文档后，可以将Word或PDF进行上传（该上传内容是针对该事务所）
[image: ]
11、附件查看
选中数据后，点击“附件查看”按钮，点击“[image: ]”可以下载到本地，可以查看已上传的文件
[image: ]
12、详情
点击“详情” 可查看该事务所内参加人员的详细信息（不可修改）	
[image: 259b8a8768529e64c9983b495d70d33]
[image: cdff60092910656d1658bd6636c746a]
[image: c1a6dc66948ff0e3002e0d50fdea1fe]
[bookmark: _Toc18254][bookmark: _Toc28039][bookmark: _Toc6244][bookmark: _Toc9960][bookmark: _Toc29401]2.2.3会议管理
[bookmark: _Toc18491][bookmark: _Toc6731][bookmark: _Toc5381]2.2.3.1会议表决
1、打开菜单“会员代表大会管理”-“会议表决”，进入如下界面
[image: bc92439fec19b2d29907bf78ca3cb28]
2、查询区域
通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：会议名称、会议时间、会议类型、会议主题、表决状态。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、表决
先点击一条数据，然后点击“表决”。
4、查看
点击“查看”按钮，即可查看会议详细信息。
[bookmark: _Toc9531][bookmark: _Toc12020][bookmark: _Toc7991][bookmark: _Toc6974][bookmark: _Toc8710]2.3事务所库
[bookmark: _Toc21839][bookmark: _Toc3223][bookmark: _Toc25625][bookmark: _Toc22772][bookmark: _Toc17236]2.3.1事务所查询
[bookmark: _Toc26955][bookmark: _Toc28238][bookmark: _Toc1551]2.3.1.1事务所信息查询
1、打开菜单“事务所库”-“事务所信息查询”，进入如下界面（如果没有数据，可以点击“搜索”即可出现数据）

[image: ]
2、查询
通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：事务所执业证书编号、事务所名称、组织形式、事务所状态、事务所字号、设立方式、是否具有证券资格、是否具有H股资格、同意社会信用代码、所属省份、所属区县、批准执业文号、批准执业日期、批准部门、主任会计师/首席合伙人姓名、主任会计师/首席合伙人、证书编号。是否有分所。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、导出
首先选中一条数据，在进行导出。导出的格式为表格形式。
4、详情
事务所具体信息情况。
[image: ]

[bookmark: _Toc26284][bookmark: _Toc9133][bookmark: _Toc2835]2.3.1.2事务所分所信息查询
1、打开菜单“事务所库”-“事务所分所信息查询”，进入如下界面（如果没有数据，可以点击“搜索”即可出现数据）
[image: ]
2、通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：分所执业证书编号、分所名称、分所状态、事务所执业证书编号、事务所名称、分所负责人姓名、分所所属省份、所属区县、批准执业文号、批准执业日期、分所统一社会信用代码、批准部门、是否自贸区分所。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、导出
首先选中一条数据，在进行导出。导出的格式为表格形式。
4、详情
事务所分所具体信息情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc10368][bookmark: _Toc10415][bookmark: _Toc27400][bookmark: _Toc24519][bookmark: _Toc17692]2.4注师库
[bookmark: _Toc23439][bookmark: _Toc27065][bookmark: _Toc16542][bookmark: _Toc16830][bookmark: _Toc15799]2.4.1注师查询
[bookmark: _Toc30715][bookmark: _Toc9600][bookmark: _Toc14826]2.4.1.1注册会计师信息查询
1、打开菜单“注师库”-“注册会计师信息查询”，进入如下界面（如果没有数据，可以点击“搜索”即可出现数据）
[image: ]
2、通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：注师证书编号、注释姓名、会计师状态、事务所证书编号、事务所名称、出生日期、性别、民族、年龄范围、有效证件号码、通过方式、批准日期、批准文号、全科合格证号（考核批准文号）、国籍或地区、省份。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、导出
首先选中一条数据，在进行导出。导出的格式为表格形式。
4、详情
注师具体信息情况

[image: ]
[bookmark: _Toc11438][bookmark: _Toc26436][bookmark: _Toc13563]2.4.1.2合伙人/股东信息
1、打开菜单“注师库”-“合伙人/股东信息”，进入如下界面（如果没有数据，可以点击“搜索”即可出现数据）
[image: ]
2、通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：股东/合伙人编号、股东/合伙人姓名、国籍/地区、事务所所属省份、事务所执业证书编号，事务所名称、出生日期、是否是注师、性别、资格类型、资格证书编号、申请编号。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、导出
首先选中一条数据，在进行导出。导出的格式为表格形式。
4、详情
注师基本信息情况
[image: ]
[bookmark: _Toc25193][bookmark: _Toc29445][bookmark: _Toc10336][bookmark: _Toc29394][bookmark: _Toc4623]2.5业务报备库
[bookmark: _Toc12756][bookmark: _Toc25735][bookmark: _Toc23865][bookmark: _Toc29247][bookmark: _Toc25152]2.5.1报告查询
[bookmark: _Toc26454][bookmark: _Toc19381][bookmark: _Toc2046]2.5.1.1电子审计报告查询
1、打开菜单“业务报备库”-“电子审计报告查询”，进入如下界面
[image: ]
2、通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：被审计单位名称、报告文号、业务类型、报备年度。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、详情
点击详情想要查看详情的数据即可。[image: ]
[bookmark: _Toc13699]2.6.事项管理
[bookmark: _Toc27545]2.6.1.1 事项待办
1、打开菜单“事项管理”-“事项待办”，进入如下界面
[image: ]
2、查询区域
通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：事项主题、状态、发布日期、发布人、发布单位。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、 待办
先点击一条数据，然后点击“待办”，可对该数据内容进行待办。
[image: ]
4、下载
先点击一条数据，然后点击“下载”，可对该数据内容进行下载。
[bookmark: _Toc24920]2.7智能预警
[bookmark: _Toc31809]2.7.1 事务所预警查询
1、打开菜单“会员代表大会管理”-“理事代表报名核实”，进入如下界面
[image: ]
2、查询区域
通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：事务所名称、事务所编码、预警等级、年度、处理时间、监控主题、处理状态。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、导出 
选中一条数据，将选定事务所的信息以Excel表格形式导出。
[bookmark: _Toc10885]2.7.2 个人预警查询
1、打开菜单“会员代表大会管理”-“理事代表报名核实”，进入如下界面
[image: ]
2、查询区域
通过录入查询条件，点击【查询】按钮，根据录入或选择的查询条件模糊查询。查询条件包括：注师编号、注师姓名、事务所编号、事务所名称、预警等级、年度、监控主题、处理状态。点击查询区域的【展开[image: ]】可展示更多查询条件。
3、导出
选中一条数据，将选定事务所的信息以Excel表格形式导出。
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