《北京注册会计师协会执业会员网上年检系统 使用手册》


北京注册会计师协会

执业会员网上年检系统
事务所用户手册
编号：P-T-CZ- BICPA -010
	文件状态：
[  ] 草稿

[√] 正式发布

[  ] 正在修改
	当前版本：
	1.0

	
	完成日期：
	

	
	编    制：
	

	
	审    核：
	

	
	批    准：
	


                                  目 录 
31
文档说明


32
事务所年检申报流程


33
事务所操作说明


33.1
管理员登录


43.2
事务所信息填报


53.3
注师信息填报


73.4
现场审核及缴费


73.5
打印年检结果




1 文档说明
本文档提供《北京注册会计师协会执业会员网上年检系统》面向事务所管理员进行网上年检申报的相关操作进行说明。

2 事务所年检申报流程
登 录  ( 事务所信息填报  ( 注师信息填报  ( 现场审核  ( 缴 费  ( 年检通过  ( 打印注师年检二维码。

3 事务所操作说明
3.1 管理员登录

登录地址：http://zynj.bicpa.org.cn/  或 在协会官网首页右下角找到“执业会员年检”

登录账号：登录用户名为事务所编码，密码默认为主任会计师证书编码。

1、打开IE浏览器，通过北京注册会计师协会官网相应的链接进入年检系统登录页面，出现下图界面显示：
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3.2 事务所信息填报
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登录后在主页面点右侧“事务所信息填报”菜单。

按要求填报完成后保存，即完成填报。其中单位会员确认为必须确认项目。
如果信息填报有误，相关填报会被退回，具体如下：
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   如果被退回，请查看更多信息，可以查看被退回的原因，依据要求完善相关资料。
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3.3 注师信息填报 

点击右侧“注师信息填报”菜单，则可见如下界面。
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注师信息填报

这一步要完成注师信息的填报，具体分为5步。
1） 填报社保信息。

先在列表中 勾选 选择要修改的注师人员，然后点“社保”按钮，会弹出社保管理页，如下图。然后分别填写。
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2） 填报退休人员信息。

如有退休人员，先勾选退休人员名单，然后点“退休”。
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在弹出的提示信息中点确定，则被选中的注师被修改为退休状态。

3） 填报撤销人员信息。

如有撤销人员，也请先勾选对应的注师，然后点“撤销”按钮，在弹出信息中填写对应的信息。
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选择撤销原因、是否转非、收回证书等信息。
4） 上报注协。

选择上报注协是将本年度的年检填报信息上报到北京注协。

如果信息填写不完整则无法上报。

上报规则：事务所基本信息填写完整，注师信息填报完整。

信息上报注协后，事务所基本信息及注师信息将不能再做修改。除非被退回才可以修改。
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注：上报需要先下载然后打印，正式年检时需要携带。
5） 导出注师信息
导出注师信息后需要注师签字确认，然后到协会审核、缴费。

6） 单条注师信息编辑
如果需要逐条处理注师信息时直接点注师列表中的注师证书号链接就可以进入编辑状态。
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3.4 现场审核及缴费

携带打印后并由注师签字的注师名单去注协现场审核，审核通过后进行缴费及最终的年检通过确认。
3.5 打印年检结果
在协会完成年检后再次登录年检系统，进行年检结果打印。
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选择“打印二维码”后点打印按钮进行打印。二维码装贴到注师证书。注意二维码为一人一码，只贴一次，以后查看年检状态都可以扫此二维码查看年检状态。

年检二维码扫一扫结果页。
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