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附件 4

《代理记账基础工作规范（征求意见稿）》
起草说明

为贯彻落实中央办公厅、国务院办公厅印发的《关于进

一步加强财会监督工作的意见》（以下简称《意见》）精神，

进一步规范代理记账机构执业行为，保证执业质量和服务水

平，根据《中华人民共和国会计法》（以下简称会计法）、

《代理记账管理办法》等相关法律法规，结合行业工作实践，

我们研究起草了《代理记账基础工作规范（征求意见稿）》

（以下简称《工作规范》）。现将有关情况说明如下：

一、制定背景与意义

（一）制定《工作规范》是贯彻落实好党中央、国务院

决策部署的具体行动。

代理记账机构从事社会性会计服务活动，是财会监督工

作机制的重要一环，其执业水平影响着广大中小微企业的会

计信息质量。习近平总书记多次就严肃财经纪律、将财会监

督纳入党和国家监督体系等作出重要指示。2023 年 2 月，中

央办公厅、国务院办公厅印发《意见》强调，要切实加强对

代理记账机构等中介机构执业质量的把控，完善内部控制制

度，建立内部风险防控机制。制定《工作规范》，明确和统

一执业标准，为推动代理记账机构规范承揽和开展业务、提
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升内部管理水平、强化质量管理责任提供了基础制度支撑，

是落实好党中央国务院决策部署、加强财会监督工作的具体

行动。

（二）制定《工作规范》是健全代理记账行业监管机制，

提升行业治理能力和治理水平的重要举措。

根据全国代理记账机构管理系统数据，我国现有取得行

政许可的代理记账机构超过 10万家，从业人员超过 30万人。

随着行业迅速发展、市场规模不断扩大，执业质量参差不齐

等问题也逐渐显现。目前，开展代理记账行业管理的法律法

规依据主要为会计法和《代理记账管理办法》。会计法为代

理记账资格行政审批提供了上位法依据，《代理记账管理办

法》仅对代理记账机构的资格申请、变更备案等进行原则性

规定。需要进一步规范代理记账工作具体业务流程和质量要

求，与会计法和《代理记账管理办法》共同形成代理记账行

业管理的制度规范体系。制定《工作规范》，为行业管理提

供了具体可操作的依据，有助于进一步健全行业监管机制，

提升行业治理能力和治理水平。

（三）制定《工作规范》是提升代理记账机构执业质量，

促进行业健康发展的客观要求。

部分地方代理记账行业协会为规范会员执业行为，在制

定和实施协会会员机构内部的执业指引方面作了不少探索

并取得了一定成效。但仍然存在执业标准不统一、覆盖范围

相对有限、权威性不够高等问题。不少机构、协会着眼行业
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长远发展，提出希望财政部门制定代理记账业务规范，为业

务开展提供基本遵循的诉求。出台行业统一的执业标准，推

动代理记账机构全面遵照执行，有助于提高全行业的执业规

范水平，进一步提升会计信息质量，更好发挥代理记账机构

在服务中小微企业发展中的专业支持作用。

二、起草过程

我们围绕《工作规范》的起草制定，先后开展了以下工

作。

一是前期研究。2022 年以来，结合代理记账机构执业过

程中出现的及监管实践中发现的问题，我们充分吸收借鉴各

地现有执业指引，对现行相关会计法律法规和机构执业需要

遵循的主要程序及要求进行了系统研究与梳理，为《工作规

范》的制定奠定了基础。

二是委托起草。鉴于地方财政部门在代理记账行业管理

上拥有较多的实务经验和实践基础，委托地方财政部门协助

开展起草工作。2023 年 3 月—6 月，经过多次沟通研讨，形

成《工作规范》初稿。

三是集中调研。2023 年 2 月—6 月，为保证《工作规范》

的可行性与实用性，先后赴北京、安徽、湖北、山西、上海

等地开展实地调研，充分听取基层会计管理工作人员、代理

记账行业协会及代理记账机构代表的意见建议。7 月，就《工

作规范》初稿征求部分省级财政部门与代理记账机构的意见

建议。
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四是形成征求意见稿。8 月以来，在就重点难点问题进

行针对性研讨的基础上，对《工作规范》进一步修改完善，

形成征求意见稿。

三、主要内容

《工作规范》以代理记账机构开展代理记账工作的主要

业务流程为主线，分为九章共四十九条。

第一章为总则，共四条。主要明确制定依据和目的、适

用范围以及代理记账工作的基本要求。

第二章为业务承接，共五条。主要规范代理记账机构业

务承接工作，包括了解委托人基本情况和签订代理记账业务

合同。

第三章为工作计划，共七条。主要规范代理记账机构编

制、审核、调整工作计划等工作。

第四章为资料交接，共八条。主要规范代理记账机构与

委托人等有关单位的资料交接工作，包括初次接受委托与终

止委托关系的交接、日常交接和会计年度终了交接。

第五章为会计核算，共三条。主要规范代理记账机构会

计核算工作。

第六章为质量控制，共九条。主要规范代理记账机构的

质量控制，包括岗位设置、工作委派、复核制度与程序、信

息沟通、投诉管理等内容。

第七章为人员管理，共五条。主要规范代理记账机构工

作人员资格条件和专业胜任能力、代理记账机构在人员管理
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与培养培训方面应承担的责任等内容。

第八章为档案管理，共五条。主要规范代理记账机构的

档案管理工作。

第九章为附则，共三条。主要明确法律责任、施行日期

等。

四、需要说明的问题

一是关于适用范围。考虑到代理记账机构数量大、规范

化程度参差不齐的发展现状，为满足对整个行业的兼容性，

《工作规范》的制定原则为体现代理记账业务的基本要求，

既要让大多数机构能够得着，也要实现推动行业向专业性、

规范性方向发展的目标。

二是关于政策衔接。鉴于现有法律法规已对会计核算、

档案管理、信息化建设等方面的会计工作进行了具体规定，

为做好政策衔接，《工作规范》仅对相关工作要求及法律责

任进行了原则性规定。代理记账机构开展具体工作时，应当

遵守相关法律法规。

三是关于质量控制。为切实保证执业质量、把控执业风

险，推动代理记账工作顺利开展，根据《会计基础工作规范》

关于会计监督、内部会计管理制度等有关规定，对机构执业

过程中的质量控制工作专门提出要求，包括岗位设置、工作

委派、复核制度及程序、内外部沟通、投诉管理、工作交接

等要求。

四是关于文件定位。《工作规范》拟以规范性文件的形



6

式印发，明确代理记账机构执业过程中的基本要求。各地方

代理记账行业协会要根据《工作规范》，结合地方实际，对

现有执业指引进行补充完善。代理记账机构要根据《工作规

范》进一步健全机构内部业务规范。

五是关于附录。为更好指导机构开展代理记账工作，我

们一并制定了《代理记账业务合同范例》、《代理记账业务

工作计划范例》、《资料交接手册范例》、《原始凭证交接

表范例》及《会计档案移交清册范例》，供代理记账机构开

展相关工作时参考。


