附件1
初级会计资格考试报名信息采集操作流程
（广东考区）

1、 信息采集流程
[image: 初级信息采集流程图]
二、信息采集操作指引
（一）新用户注册
登录全国会计人员统一服务管理平台（https://ausm.mof.gov.cn/index/），点击右上角“注册”，进入注册页面填写注册信息，选择“证件类型”（如：内地居民身份证、港澳居民往来内地通行证、台湾居民来往内地通行证及护照），填写证件号码、真实姓名、密码、确认密码、手机号，填完所有信息后点击获取验证码，输入验证码后点击注册，完成注册操作。
[image: 1734345651536]
（二）会计人员登录
[bookmark: _GoBack]注册成功后，登录全国会计人员统一服务管理平台首页，点击“会计人员登录”，输入注册时所填写的证件号码/手机号、密码，输入验证码后点击登录。
[image: 1734346368061]
（三）会计人员信息采集
[bookmark: FunCunProofread3863]登录后点击首页“会计人员信息采集”进入信息采集页面，根据平台提示完成实名认证后进入“会计管理部门”页面，会计管理部门涉及后续信息采集审核、考试报名等业务办理，请根据具体情况认真选择。
1.在职在岗人员应选择工作单位所在地；在校学生应选择学籍所在地；其他人员应选择户籍所在地或居住地。
2.香港、澳门和台湾居民，按照就近方便原则进行选择。在中国境内有工作单位的，应选择工作单位所在地；为境内学校在校学生的，应选择学籍所在地；其他人员在其境内居住的，应选择居住地。（深圳市在省份选项中直接选择）
完成所属会计管理部门选择后点击“保存并下一步”进入到采集须知页。
[image: ]
（四）采集范围选择
请仔细阅读“采集须知——采集范围选择”，并结合个人实际情况选择。凡有过会计工作经历（无论现在是否在职在岗）均可选择（一）会计人员；从未有过会计工作经历的请选择（三）暂未工作但拟报名初级会计专业技术资格考试的人员。完成采集范围选择后点击“保存并下一步”进入到基本信息页。
[image: D:/会计人员统一服务管理平台/微信图片_20241219093303.png微信图片_20241219093303]
（五）基本信息
在基本信息页中需上传标准证件照片（照片要求：jpg格式，不小于10KB，像素>=295*413px，模糊、刘海遮眉、非正面、戴眼镜、戴帽子等照片不允许上传）。其中，基本信息中有效身份证件类型、有效身份证件号码、姓名、性别、出生年月以及手机号码将自动读取注册时所填的信息。附件上传请根据所填写的证件类型上传身份证明人像面、身份证明国徽面（附件要求：上传jpg、png图片文件，大于20KB且不超过500KB）。完成基本信息填写后点击“保存并下一步”进入到教育经历页面。提示：非广东籍暂未工作且不属于在校学生的人员，须上传有效身份证明和居住证（有效身份证明和居住证请合并为一张图片）。
（六）教育经历
在教育经历页中，点击新增进行教育经历的信息采集。新增教育经历填写信息包括培养方式、学校名称、学历、学位（填写已取得证书的学历、学位）、入学时间、毕业时间、学历证书编号、学位证书编号、所学专业等。
[image: ]
已取得的大专及以上学历，首次填写时无需上传证明文件，提交审核后系统将自动通过学信网校验相关信息，请根据学信网信息填写相关学历以避免反复回退。学信网校验不通过的，会计人员需返回本页面重新编辑该教育经历，并上传相关证明文件，其中：
1.在校生需填写已取得的最高学历学习经历和至今在学两条教育经历，并提供已取得的最高学历证书和至今在学证明（有学校信息的学生证或学信网教育部学籍在线认证报告）。
2.2008年以后境内取得的本科及以上学历（学位）还需提供学信网学历（学位）验证报告。境外取得的本科及以上学历（学位）还须提供教育部留学服务中心认证书。
[image: a6dbe3b6-0149-4cf0-b571-54ab5201b29f]
填写完成后页面表格将显示已填写信息，可进行查看详情、编辑以及删除操作。
（七）工作经历（采集范围选择“（三）暂未工作但拟报名初级会计专业技术资格考试的人员”无需填写）
在工作经历页中点击新增进行工作经历的信息采集。选择工作开始时间和工作结束时间，工作结束时间可以选择至今。在填写完单位名称、统一社会信用代码、单位类型、所属行业、工作单位地址、工作单位电话后选择是否有会计工作经历。若选择是，需要新增会计专业工作经历。
请根据系统提示及个人实际情况上传会计工作经历证明材料，其中会计专业工作简历表（模板详见公告附件1,可通过页面“模板下载”模块下载）由现就职单位（目前未在职在岗由原就职单位）提供对应证明。（附件要求：上传jpg、png图片文件，大于20KB且不超过500KB）。
[image: ]
在填写完成后页面表格会显示已填写信息，可以进行查看详情、编辑以及删除操作。
（八）专业技术资格（报名初级会计资格考试会计人员无需填写）
工作经历页面点击下一步，进入到专业技术资格页面，可填写上传会计专业技术资格和其他专业技术人员职业资格，其中其他专业技术人员职业资格可填写“经济专业技术资格”“审计专业技术资格”“统计专业技术资格”“注册会计师”“资产评估师”及“税务师”，上述专业技术职业资格均仅指国内对应专业技术职业资格，暂不登记其他类型职业资格。
具有相关专业技术资格可根据页面指引进行填写，部分专业技术资格首次提交会进行在线校验无需提交证明材料，核验不通过的需点击修改按钮上传材料进行人工审核。
目前未取得相关证书可直接点击下一步。
（九）审核告知
审核告知页面会显示审核状态以及所属会计管理部门及联系方式，核对信息无误后，请勾选“承诺所提供信息真实有效”后提交采集信息。
如对信息采集具体要求存在疑问请咨询当地会计管理部门，如审核不通过请根据所属会计管理部门审核意见进行修改后，重新提交审核。信息采集审核通过后，待考试报名入口开通后即可通过平台“会计专业技术资格考试”模块进行考试报名。
[image: ]
三、会计人员信息变更
信息采集审核通过的人员如有信息更新的，可点击首页的会计人员信息采集页面后点击信息采集右侧的信息变更进入到信息变更页面，或者选择会计人员信息服务-信息变更直接进入。
[image: ]
[image: ]
信息变更页面可以对基本信息、教育经历、工作经历及采集范围进行更改，修改后需重新提交会计管理部门审核。
四、会计人员属地调转
信息采集审核通过的人员如有需进行属地调转的，可点击首页的会计人员属地关系调转进入到会计人员信息调转页面，或者点击会计人员信息服务-属地关系调转。
[image: ]
[image: ]
在会计人员信息调转页面中点击“调转申请”按钮，进入到调转申请页面，填写调转信息,调转原因包括工作单位所在地、学籍所在地、户籍所在地或居住地变动。
[image: ]
选择调转原因后，需提交对应附件作为证明材料。其中工作单位所在地变动请上传工作单位证明或现单位统一社会信用代码证，学籍所在地变动请上传录取通知书、学生证或其他学习证明，户籍所在地或居住地变动请上传身份证、户籍证明或居住证明。信息填写完成并上传完证明材料后提交会计管理部门审核。
[image: ]
存在以下情况的不允许提交调转申请：信息采集未完成或者信息采集尚未通过；存在审核中的信息变更申请、调转申请、奖惩申请以及视同教育申请；选择的调入地管理机构与当前所属管理机构相同。
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