关于对鹤山市代理记账机构
实施监督检查工作方案

为加强我市代理记账机构管理，促进代理记账行业健康发展，根据《中华人民共和国会计法》、《代理记账管理办法》，制定本方案。
一、检查目的
通过开展对代理记账机构监检查工作，规范代理记账业务和财务会计管理制度，通报一批合规代理记账机构名单，整改、取缔不合规代理记账机构，进一步促进代理记账行业健康发展，提高经济效益，维护社会主义市场经济秩序。
二、检查范围
全市范围内经批准依法设立的代理记账机构。
三、检查内容
（一）主管代理记账的业务负责人是否兼任其他代理记账机构的业务负责人。
（二）从事代理记账工作的从业人员是否进行了会计继续教育。
（三）有无固定的办公场所。
（四）是否在办公场所的显著位置放置代理记账许可证书。
（五）代理记账机构名称、主管代理记账业务的负责人、办公地点发生变更的，是否依法向审批机关办理变更登记。
（六）代理记账机构内部管理制度的制订、落实情况，包括代理记账书面委托合同(协议)签订情况；代理记账人员岗位责任制；代理记账机构内部控制制度；受托会计档案保管制度；会计资料交接制度；会计核算流程等。
（七）抽查代理记账业务会计核算是否规范，重点检查具体会计处理是否符合国家统一会计制度的规定。
（八）对代理记账机构自身会计业务，根据提供的年度财务会计报告反映的情况进行检查。
（九）实行计算机替代手工进行代理记账业务的，其相关业务会计处理、会计档案保管等是否符合会计电算化的相关规定。
四、检查方式
检查采取自查和财政局复查相结合的方式。
五、检查步骤
检查分四个阶段进行：
（一）组织部署阶段(6月1日一15日)
具体安排部署代理记账机构监督检查事宜。代理记账机构要按照鹤山市财政局的统一部署，根据本工作方案，做好自查准备工作。
（二）(二)自查阶段(6月15日-7月15日)
代理记账机构要按照鹤山市财政局确定的检查内容，对本机构进行全面自查。
代理记账机构在自查的基础上，向鹤山市财政局报送下列材料：
1.代理记账机构年度（2019年）工作情况总结；
2.代理记账机构基本情况表(附件1)；
3.代理记账机构监督检查自查表(附件2)；
4.代理记账机构年度会计报表；
5.问卷调查表(附件3)。
以上资料请于7月20日前报鹤山市财政局。
（三）复查阶段(7月20日-9月20日)
鹤山市财政局将在代理记账机构自查的基础上，组织对其进行复查，并将成立监督检查小组进行重点抽查。
（四）总结阶段(9月21日-10月20日)
鹤山市财政局对此次监督检查情况进行归纳总结，形成书面总结等资料报局领导研究，检查复核后，在“鹤山市政府门户网站”进行公示；经检查不符合规定需要整改的做出“限期整改”的决定，并下达《代理记账机构监督检查整改通知书》，整改期限不得超过2个月。在限期整改期间，市财政局将跟踪检查，并于整改结束后进行复查；在规定期限内未进行整改，或虽进行整改但仍未达到财政部《代理记账管理办法》要求的，市财政局将按规定撤回《代理记账许可证书》，同时建议工商部门变更其营业范围或依法吊销营业执照；代理记账机构釆取欺骗手段获得《代理记账许可证书》的，市财政局将撤销其代理记账资格。
六、工作要求
开展对代理记账机构实施监督检查工作，是深入贯彻《中华人民共和国会计法》《代理记账管理办法》的一项重要举措，对进一步规范各代理记账机构行为具有重要意义，各代理记账机构要切实提高思想认识，加强对本次执法检查工作的组织领导，确保检查工作顺利进行。
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    附件：1.代理记账机构基木情况统计表
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