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	5.4.3.2　每月专人收取委托方的原始凭证。填制记账凭证，登记会计账簿，进行记账和审核工作，打印和装订记账凭证，并
	5.4.3.3　对外提供财务会计报告。月末进行转账与会计结算业务，按照财政和税务部门的要求编制和打印月度会计报表，主
	5.4.3.4　向税务机关提供税务资料。负责人应审核当月所有发生账目，包括票据完整性、合法性的审核、账务处理正确性的

	5.4.4　报税与交税
	5.4.4.1　每月末正确核算和申报企业应交纳的各项税金，主要包括个人所得税、增值税、企业所得税、城建税、教育费附加
	5.4.4.2　季度和年末根据企业的会计账簿计算企业所得税的应调整项目，核算企业所得税税额，向税务部门报送企业所得税
	5.4.4.3　按照财政和税务部门的要求，编制现金流量表，负责到财政部门办理年检等手续。
	5.4.4.4　到国、地税税务所上门申报及网上申报，申报完成后将填制的税收缴款书交到委托方开户银行，划转税款。
	5.4.4.5　应在划激税款后的5日内向委托人反馈当期报税、交税情况，打印保存申报结果，形成申报档案。
	5.4.4.6　在日常的经营中如遇各类税务检查和稽查，应及时介入，维护委托方合法权益，保护委托方利益。

	5.4.5　增值服务

	5.5　服务管理要求
	5.5.1　档案管理
	5.5.1.1　代理记账业务中形成的会计档案，应按国家有关办法的规定执行。
	5.5.1.2　代理记账机构应当分类建立档案，对每个委托项目均应按照综合类、业务类分别建立两类档案：
	5.5.1.3　在代理记账业务完成后，业务负责人员应当在2日内将承接业务的相关资料移交给档案管理人员，并在交接时签订
	5.5.1.4　代理记账机构的档案管理职能岗位应与业务办理职能岗位分开设置。
	5.5.1.5　档案管理人员负责业务档案的归档，业务档案应包括：档案整理、登记、装订、装盒、入库码放等内容。
	5.5.1.6　档案管理人员应在收到业务档案并签订移交记录后3日内完成建档，并将结果通知到业务负责人处。
	5.5.1.7　业务档案属于客户机密，未经批准，不得随意查阅或借阅，如因业务需要确需查阅或借阅档案时，应当填写业务档

	5.5.2　售后管理
	5.5.2.1　应当体现“以客户为中心”的服务理念，提高从业人员职业道德水平，增强服务意识和法律意识，提高会计处理质
	5.5.2.2　代理记账机构应创造方使、快捷的沟通条件，宜开通24小时免费电话或网络沟通渠道，以便保持信息畅通，并应
	5.5.2.3　代理记账机构应加强对从业人员业务沟通技巧的培训，提高其业务沟通能力，确保形成良好的沟通机制。
	5.5.2.4　代理记账系统应设置必要的信息反馈功能，将业务承办过程中形成的财务、会计、税务及其他相关信息定期反馈给
	5.5.2.5　代理记账机构应当建立畅通、使捷的投诉渠道，向社会公布投诉管理部门、地点、接待时间及其联系方式。有条件
	5.5.2.6　代理记账机构应当建立健全投诉档案，档案内容应包括：
	5.5.2.7　代理记账机构各部门应当积极配合投诉管理部门开展投诉事项调查、核实、处理工作。
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	6.2　系统测试过程应包括但不限于设置测试环境、服务器测试、客户机测试等。
	6.3　系统性能测试分别按GB/T 29831.3、GB/T 29832.3、GB/T 29833.3、GB
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