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概述及操作流程

本文档主要介绍中国注册会计师协会行业管理信息系统注册会计师年检的操作方法。

本文主要针对注册会计师、会计师事务所用户的功能及操作介绍。主要包括注册会计师年检的申请及年检信息的查询。
注册会计师年检流程图如下：
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1-1 注册会计师年检申请流程
操作过程中如遇到系统使用问题可联系中注协技术支持电话010-88250337/0338。
注册会计师操作说明
手机端操作
登录系统
注册会计师可通过微信搜索“中国注册会计师协会行业管理信息系统”小程序，或者扫描下方二维码进入小程序。
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2.1.1-1 中国注册会计师协会行业管理信息系统小程序二维码
注册会计师进入小程序后默认显示登录界面，用户类型选择“注册会计师”，会员编号为注册会计师证书编号，输入密码登录系统。（如忘记密码可点击下方的“忘记密码？”进行密码找回）
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2.1.1-2 小程序登录界面
新建年检申请
注册会计师在小程序首页点击【年检申请】。
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2.1.2-1 小程序首页

点击【年检申请】弹窗提示所属注协自定义提示信息。
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2.1.2-2 提交前提示信息
确认信息
注册会计师在确认信息界面需确认“个人信息”，如需修改个人信息请到“注册会计师行业统一监管平台https://acc.mof.gov.cn/”系统进行修改，修改完成后等系统自动同步信息。
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2.1.3-1 信息确认界面
离退休注师上传材料
注册会计师根据自身实际情况选择是否离退休。注师为离退休状态时需要根据注协要求上传相关材料，具体上传材料清单以系统展示为主，操作手册为演示信息。

注：注册会计师选择离退休后，下年年检系统自动带出离退休状态及材料。
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2.1.4-1 选择是否离退休界面
在职注师上传材料
注册会计师根据注协要求上传相关材料，具体上传材料以系统展示为主，操作手册为演示信息。
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2.1.5-3 在职注师上传材料界面
人脸认证
注册会计师材料上传完成后点击【确认申请】系统弹出“您将进行人脸认证操作，人脸认证支持的身份证件类型为居民身份证和港澳台居民居住证。若您不愿进行线上人脸认证或有效证件非人脸认证支持证件，请携带与本系统内注册会计师基本信息相一致的有效身份证件(身份证、军官证、护照、居民居住证、来往大陆通行证、外国人永久居留身份证)到当地注协进行线下人工核验。是否继续?”提示信息，点击【确定】系统弹窗提示人脸认证次数，人脸认证次数为0时不能进行人脸认证。点击【开始人脸认证】进入人脸认证界面。勾选协议并点击【同意并继续】完成人脸认证。
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2.1.6-1 弹窗提示        2.1.6-2剩余人脸认证次数    2.1.6-3协议勾选界面

人脸认证通过
人脸认证成功后系统自动提交年检信息到事务所审核。并弹窗提示地方注协初始化录入的提示信息。点击【确认】跳转到年检申请成功界面。
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2.1.7-1人脸认证成功界面                        2.1.7-2年检申请成功界面
人脸认证未通过
人脸认证失败后点击【返回】进入确认申请界面，可点击【确认申请】重新进行人脸认证操作。
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2.1.8-1 人脸认证失败界面             2.1.8-2重新确认申请界面
电脑端操作

登录系统

登录中注协行业管理信息系统，登录地址为：https://cmis.cicpa.org.cn。

在系统登录页面，用户类型选择“注册会计师”，会员编号为注册会计师证书编号，输入密码，登录系统。（注：忘记密码、提示用户名密码错误可点击“登录”按钮下方“忘记密码”进行密码找回）

[image: image16.png]»

AL itehe TLEREZELERA @uxaE @ox=n O=5E: Q=IAE ©BE

THE CHINESE INSTITUTE OF CERTIFIED PUBLIC ACCOUNTANTS

E@ BF B EH FErsEs.
MAEBNSELE SRS .

Y

E@ MERBEHT

ETHRBEASE
iEEE
EAESRRAEHE

BRI S | AHBH =pean
R

MERERsEE RIHTRSFRESES iEaitinESES NSBESESISSHMESAERER
e

| 28BS cccema o




2.2.1-1 行业管理系统登录界面
新建年检申请

注册会计师登录系统后，在左侧年检菜单下选择【注册会计师年检申请】功能进行年检申请。界面默认显示已申请年检记录。注册会计师可通过“年检年度”、“审核状态”进行数据筛选。注册会计师可点击【新建申请】按钮，跳转到完善信息界面。

点击【新建申请】弹窗提示所属注协自定义提示信息。
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2.2.2-1 注册会计师年检申请界面
确认信息
注册会计师在确认信息界面需确认“个人信息”，如需修改个人信息请到“注册会计师行业统一监管平台https://acc.mof.gov.cn/”系统进行修改，修改完成后等系统自动同步信息。在确认信息界面点击【申请年检】进入材料上传界面。
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2.2.3-1确认信息界面
上传材料
注册会计师根据自身实际情况选择是否离退休。注师离退休与在职状态上传材料不同。注册会计师根据注协要求上传相关材料，具体上传材料以系统展示为主，操作手册为演示信息。

材料上传完成后点击【确认申请】系统弹出“您将进行人脸认证操作，人脸认证支持的身份证件类型为居民身份证和港澳台居民居住证。若您不愿进行线上人脸认证或有效证件非人脸认证支持证件，请携带与本系统内注册会计师基本信息相一致的有效身份证件（身份证、军官证、护照、居民居住证、来往大陆通行证、外国人永久居留身份证）到当地注协进行线下人工核验。确认要申请2025年度年检吗？”提示信息。

点击【确定】按钮系统弹出人脸认证二维码，注师可以使用请使用微信、支付宝、手机浏览器扫描二维码进行人脸认证。

注：人脸认证二维码每天可生成20次，总次数没有限制，当天20次用完未完成人脸认证需要第二天重新操作。
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2.2.4-1 上传材料界面
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2.2.4-2 人脸认证二维码
人脸认证

扫码完成后进入人脸认证界面，勾选协议并点击【同意并继续】完成人脸认证。
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2.2.5人脸认证界面
人脸认证通过

手机上人脸认证成功后系统自动刷新并提交年检申请，点电脑端自动弹出人脸认证通过和申请成功提示信息。
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2.2.6-1人脸认证通过
人脸认证未通过
人脸认证失败系统提示“人脸认证未通过”。可点击【确认申请】按钮重新操作。
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2.2.7-1人脸认证未通过界面
其他操作
小程序端年检申请被退回
1、注册会计师年检申请被退回后，可在小程序界面首页查看到【年检申请】标记为已退回。注册会计师可点击小程序首页顶部的消息提醒【[image: image24.png]


】查看被退回原因。点击【更多】进入消息列表界面。
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2.3.1-1 小程序年检申请被退回界面

2、注册会计师在消息列表界面点击【查看详情】查看退回的具体情况。
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2.3.1-2消息列表界面




2.3.1-3 查看退回原因具体情况界面
3、注册会计师查看退回原因后，在小程序首页点击【年检申请】按钮可重新申请年检，根据退回原因进行相应的修改，修改完成后正常申请年检即可。重新提交年检时不需要再次进行人脸认证操作。
PC年检申请被退回
1、注册会计师登录系统后，在年检模块下选择【注册会计师年检申请】功能可以查看到自己被退回的年检申请。
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2.3.2-1 年检信息查询界面
2、点击审批状态下的【事务所/地方注协退回】跳转到查看审批信息界面，点击所退回节点的【查看详情】按钮可查看具体退回原因。
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2.3.2-2 查看审批信息界面
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2.3.2-3  审批信息查看详情界面
3、点击【再次申请】按钮跳转至年检申请界面，根据退回信息提示完成信息更新再次申请即可。重新提交年检时不需要再次进行人脸认证操作。
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2.3.2-4 再次申请界面
小程序端年检信息查询
1、注册会计师在小程序首页点击【历年年检结果查询】可以查看自己的历年年检信息。
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2.3.3-1 查看年检结果及历年年检信息界面
2、注册会计师在小程序界面点击【我的】然后点击【年检二维码】按钮可以查看注册会计师的年检二维码。
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2.3.3-2 “我的”界面                        2.3.3-3 年检二维码查看界面
PC端年检信息查询

1、注册会计师登录系统后，在年检模块下选择【年检信息查询】可查看历年年检信息。
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2.3.4-1 注册会计师年检信息查询界面
2、点击【查看】按钮查看当年的年检信息。
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2.3.4-2 年检信息查看界面
3、点击【二维码】可以查看年检二维码，扫码可查看年检信息。
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2.3.4-3查看二维码界面

会计师事务所操作说明
电脑端操作
登录系统
登录中注协行业管理信息系统，登录地址为：https://cmis.cicpa.org.cn。

在系统登录页面，用户类型选择“会计师事务所”，会员编号为会计师事务所编号，输入密码，登录系统。
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3.1.1-1 登录界面
年检审核提交
事务所登陆系统后在【年检-事务所年检复核-注师待审核】下查看事务所下注师个人提交的年检申请。点击【附件】可查看注师个人上传附件信息。点击【退回】将注师年检申请退回修改。可勾选一个注师或多个注师点击【申请】将注师年检信息提交到省注协审核。
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3.1.2-1 事务所审核界面
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3.1.2-2 事务所上传材料界面
注师待申请

事务所在【年检-事务所年检复核-注师待申请】 下查看事务所所有未提请年检注师。
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3.1.3-1 注师待申请界面
提交年检查看

事务所在【年检-事务所年检复核-已提交省注协】下查看所有提交省注协的注师信息所有提交信息已批次的形式展现，可点击【查看】查看该批次下注师信息及材料信息。在省注协未进行审核是，事务所可点击【撤回】将该批次注师年检信息撤回重新提交。
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3.1.4-1已提交省注协界面
年检退回查看

事务所在【年检-事务所年检复核-已退回】被省注协批次退回的年检申请，点击审批状态【已退回】可查看退回原因。或点击【再次申请-修改附件】查看退回原因并修改附件信息点击【确定】再次申请。

如省注协退回批次中某个注师年检事务所在【年检-事务所年检复核-注师待申请】查看被退回的个人注师。
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3.1.5-1 查看被退回信息
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3.1.5-2 退回原因界面
注师年检信息查询
事务所可在【年检-年检信息查询】查看本所所有注师年检信息。可通过审批状态筛选不同状态注师年检信息

点击审批状态【年检通过】查看提交审核流程。

点击【附件】查看年检提交查附件材料。
点击【二维码】查看下载注师年检二维码。（同一注师年检二维码不会变化，无需重复下载）扫描二维码可查看注师历年年检信息。
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3.1.6-1事务所查询本所注师年检状态界面
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3.1.6-2注师年检二维码                   3.1.6-3 扫描二维码界面
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