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附件1
代理记账机构检查通知书
                       ：
根据《中华人民共和国会计法》、《财政检查工作办法》（财政部令第32号）、《代理记账管理办法》（财政部令第80号，2019年3月财政部令第98号修订）和《山东省财政厅关于开展2020年度代理记账机构检查工作的通知》（鲁财会〔2020〕46号）等规定，经随机抽定，现决定于2020年　月　日对你单位实施检查。
检查内容：
1.代理记账机构资格条件；
2.代理记账机构从事代理记账业务情况；
3.代理记账机构制度建设情况；
4.当前代理记账行业发展面临的普遍性和倾向性问题，以及对促进行业更好发展的意见和建议。
请你单位对照上述检查内容提前准备好相关证件、会计凭证、制度建设等材料，接受现场检查。
检查组组长姓名：
检查组成员名单：
联系电话：
                                          财政局
                            年　　月　　日
送 达 回 执
	送达文书
	代理记账机构检查通知书

	送达人及
送达时间
	       财政局
2020年  月  日

	受送达人
	

	收件人及收件时间
	          2020年  月  日

	备  注
	


注：1.邮寄送达的，受送达人签字或盖章后，寄交XXX财政局，地址：XXX，邮编：XXXX。或快递送达XXX财政局，联系人XX，联系电话：XXXXXX。
2.代收人代收的，由代收人在收件人栏内签名或者盖章，并注明与收件人的关系。

附件2

编号：      
代 理 记 账 机 构 检 查 工 作 底 稿
共     页 第     页
	被检查人名称：

	检查项目名称：

	情况摘要:


	附件：
                                                    共   页

	被检查人意见：
被检查人签字（盖章）：               年    月    日


编制人：       日期：       复核人：     日期：
备注：1.被检查人签署意见时，应当对检查工作底稿记录的事项是否属实进行确认，如属实签“情况属实”；如有不同意见，签“情况不实”，并附理由及相关证明材料。
2.在被检查人签字（盖章）时，被检查人是单位的，由单位财务负责人或被检查事项相关负责人签字并加盖公章；被检查人是个人的，由被检查个人签字。
3.本表签署意见、签字及日期均须使用蓝黑色、黑色钢笔或签字笔。
4.本工作底稿的印制规格为A4型纸张。
5.本底稿根据《山东省财政厅关于印发财政检查工作底稿编制细则的通知》（鲁财监〔2017〕12号）制定。
附件3
代理记账机构检查征求意见函
                           ：
现将我检查组对你单位代理记账有关检查情况送达给你。根据《财政检查工作办法》(财政部令第32号)，请你(单位)在收到之日起5个工作日内，提出书面意见或说明，送交我检查组。逾期未复，视为无异议。
特此告知。
附：代理检查工作基本情况和被检查人存在的问题
                   检查组组长(签字)： 
             联系人电话：
2020年  月  日
	被检查人意见或说明

	单位意见：
负责人(签字)：
联 系 电 话：
盖章     
年   月   日


注：1.“检查人意见或说明”在送达代理记账检查征求意见函时一并送交被检查
人，被检查人签署意见后，反馈检查组作为检查报告内容。
2.被检查人意见或说明可另页提供，并签注“意见另附”。
3.征求意见函一式两份，一份送达被检查人，一份检查组留存并纳入财政检
查报告归档。
送 达 回 执
	送达文书
	代理记账机构检查征求意见函（附代理检查工作基本情况和被检查人存在的问题）

	送达人及
送达时间
	       财政局
2020年  月  日 

	受送达人
	

	收件人及收件时间
	               年   月   日

	备  注
	


注：1.邮寄送达的，受送达人签字或盖章后，寄交XXX财政局，地址：XXX，
邮编：XXXX。或快递送达XXX财政局，联系人XX，联系电话：XXXXXX
2.代收人代收的，由代收人在收件人栏内签名或者盖章、联系电话，
并注明与收件人的关系。
附件4

                                               编号：
代理记账机构检查整改通知书 
                       ：
根据《中华人民共和国会计法》、《财政检查工作办法》（财政部令第32号）、《代理记账管理办法》（财政部令第80号，2019年3月财政部令第98号修订）和《山东省财政厅关于开展2020年度代理记账机构检查工作的通知》（鲁财会〔2020〕46号），我局于　　年　月　日向你单位下达了《代理记账机构检查通知书》，并于　　年　月　日至　　年　月　日对你单位实施了检查。
根据检查情况，并经你单位确认，你单位代理记账业务有关问题应予以整改。现通知如下：
一、整改期限：　　年　月　日止。
二、整改依据条款：
三、整改内容：
你单位应于规定期限内，按本通知所列项目，对照有关代理记账管理规定，进行整改，并于整改结束后向我局上报整改情况总结，以便实施复检。
特此通知。

                                                 财政局
                                 年　　月　　日
送 达 回 执
	送达文书
	代理记账机构检查整改通知书

	送达人及
送达时间
	       财政局
2020年  月  日 

	受送达人
	

	收件人及收件时间
	         2020年   月   日

	备  注
	


注：1.邮寄送达的，受送达人签字或盖章后，寄交XXX财政局，地址：
XXX，邮编：XXXX。或快递送达XXX财政局，联系人XX，联系电话：
XXXXXX。
2.代收人代收的，由代收人在收件人栏内签名或者盖章、联系电话，
并注明与收件人的关系。
附件5

       市代理记账机构检查情况汇总表
	内容
	数量
	备注

	1.全市代理记账机构数量
	
	

	    其中：被抽查代理记账机构数量
	
	

	一、代理记账机构资格条件
	
	

	2.专职从业人员少于3名的代理记账机构数量
	
	

	3.被抽查代理记账机构主管业务负责人数量（＝①+②）
	
	

	    其中：①主管业务负责人具备会计师以上专业技术职务资格的人员数量
	
	

	          ②主管业务负责人从事会计工作三年以上人员数量
	
	

	4.被抽查代理记账机构其他从业人员数量（不含主管业务负责人）＝①+②
	
	

	    其中：①在本机构专职从业的其他从业人员数量
	
	

	          ②不在本机构专职从业的其他从业人员数量
	
	

	5.有代理记账业务内部规范的机构数量（业务内部规范不统计在本表第13条内）
	
	

	6.被检查代理记账机构中有多少家设了分支机构（＝①+②＝③+④）
	
	

	  其中：①分支机构按照规定备案登记的代理记账机构数量
	
	

	        ②分支机构未按规定备案登记的代理记账机构数量
	
	

	        ③对分支机构进行实质性统一管理的数量
	
	

	        ④未对分支机构进行实质性统一管理的数量
	
	

	7.代理记账机构发生变更未按规定办理变更登记的数量
	
	

	8.检查发现需要重视的其他问题（在备注栏中概要记录）
	
	

	二、代理记账机构执业质量情况
	
	

	9.会计核算不符合国家统一会计制度规定的代理记账机构数量
	
	

	10.执行会计基础工作规范以及相关制度有问题的机构数量
	
	

	11.代理记账机构办理业务实际发生件数（2020年1月1日至被检查日）
	
	

	   其中：代理记账机构办理业务签订合同件数（2020年1月1日至被检查日）
	
	

	12.检查发现需要重视的其他问题（在备注栏中概要记录）
	
	

	三、代理记账机构制度建设情况
	
	

	13.建立比较健全制度规范的代理记账机构数量
	
	

	14.代理记账机构反映集中的普遍性和倾向性问题是什么（在备注栏中概要记录）
	
	

	15.代理记账机构反映集中的意见建议是什么（在备注栏中概要记录）
	
	

	16.检查发现需要重视的行业制度建设其他问题（在备注栏中概要记录）
	
	

	四、组织实施情况 
	
	

	17.聘请第三方机构参与检查的机构数量
	
	

	18.财政或其他政府部门参与检查人员数量（包括第三方机构人数）
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