
财政部文件

财会〔2023〕27号

财政部关于印发〈代理记账基础工作

规范（试行妙的通知

各省、 自治区、 直辖市、 计划单列市财政厅（局）， 新疆生产建设

兵团财政局， 有关单位：

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》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， 我们制定了《代理记账基础工

作规范（试行）》。 现予印发， 请遵照执行。

执行中如有问题， 请及时反馈我部。









































附2:

编制人：

编号：

客户名称

经营地址

统一社会

信用代码

行业分类

主要税种

及税率

主管税务

机关

客户

主要负责人

客户

联系人

委托业务

内容

备注

业务小组

成员

、

代理记账业务工作计划〈参考范例〉
编制日期： 年 月 日

客户基本情况

,1m政

编码

口建筑业： 口房地产业： 口货物运输业； 口货运代理业：

口制造业： 口租赁和商务服务业； 口社会服务业； 口仓储业：

口批发零售业： 口计算机信息服务业；

口其他行业 （ 

口增值税一般纳税人（税率： %）； 口增值税小规模纳税人（税率： %）： 

企业所得税（口查账征收， 口核定征收）： 口城建税（税率： %）： 

个人所得税（生产经营所得〉 （口查账征收， 口核定征收〉：

口个人所得税（综合所得）： 口消费税（税率： %〉：

口其他

税收管理员 电话

联系电话

姓名 手机号码

iii目箱 固定电话

口代理记账业务； 口月度或季度增值税申报： 口月度或季度企业所得税预缴

申报： 口月度个人所得税申报； 口年度企业所得税汇算消缴： 口年度个人所

得税申报； 口财税咨询服务； 口其他业务：

工作计划

项目负贵人：

小组其他成员：

签约起始日期： 年 月 日

会计准则制度 口企业会计准则： 口小企业会计准则： 口其他
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以前年度会计核

算情况

交接内容

初次资料·
我方人员 客户方人员

交接
计划交接

时间

初次主主账 执行人 预计完成日期

每月原始凭证 交接方式 计划交接时间

交接 我方人员 客户方人员

每月记账 执行人 计划完成日期

每月出具
执行人 计划完成日期

会计报表

每月会计凭证
执行人 计划完成日期

整理装订

会计账册
执行人 计划完成日期

打印装订

会计凭证
执行人 计划完成日期

移交客户

会计账册
执行人 计划完成日期

移交客户

其他事项

工作计划

变更记录

工作计划审核意见：

审核人： 审核日期：
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