附件1：

业务报备指标及软件使用说明

  一、报备软件使用环境

    操作系统Windows98／2000，IE4.0以上浏览器，800×600显示器，打印机(可打印A4型号纸)。使用中需接入互联网。

  二、事务所如何录入业务报备数据

  (一)如何进入报备系统

    l．在浏览器“地址”栏中输入www．cicpa.org．cn／zzx／hy.asp后，回车，进入报备系统登录页面；

    2．在随后出现的登录窗口中输入“事务所代码”、“填报人姓名”、“填报人联系电话”、“密码”，以上4项内容均需填写，点击“确认”按钮。其中，事务所代码见《各具有证券期货相关业务许可证会计师事务所业务报备系统代码表》(附件二)；系统的初始密码为123456；填报人为报备数据录入人员，以便于联系。

    3．首次登录后，必须修改密码。方法为在系统给出的窗口中，按照提示输入新密码两次(密码至少为6位数，且不与初始密码相同)，按“确认”按钮后，原密码已修改。退出系统，用修改后的密码重新登录。

    (二)数据录入说明

    1．关于事务所基本情况表的录入

    点击“事务所基本情况”菜单，系统显示该表。该表部分数据由系统从事务所上一年度的报备数据中提取，录入人员需修改已经变动数据及其他数据。其中：

    (1)“从业人员组成”是指事务所上一年年末从业人员的构成情况；

    (2)“本所的签字负责人”是指本所经所内授权可以在上市公司年报审计报告上签字的合伙人、主任会计师、副主任会计师；

    (3)按表格下方的“保存”按钮，保存数据；

    (4)按主菜单中的“打印”按钮，可打印本表；

    2．关于业务收入情况表的录入    

    点击“业务收入情况”菜单，系统显示该表。用于录入上一年度业务收入情况。

    (1)如果尚未录入该表数据，系统将显示一张空白表格，录入数据后，按“保存”按钮，保存数据；

    (2)如果已录入该表数据，系统将显示已录数据；如对该数据进行了修改；则需按“保存”按钮，保存改后数据；

    (3)按主菜单中的“打印”按钮，可打印本表。

    (4)对几个统计指标的说明：

    业务收入：指本表所列的某一类型业务的收入总额；

    分所收入：指本表所列的某一类型业务收入中分所的业务收入额；

    合作收入：指本表所列的某一类型业务收入中与他所合作分成收入额；

    3．关于审计业务情况表的录入

    点击“公司审计情况”菜单，系统显示该表。每个上市公司审计情况需分别填写一张表格。

    (1)在系统显示的空白表格中录完数据后，点击表格下方的“保存”按钮，保存已录数据，随后系统再显示一张空白表格，用于录入下一审计业务数据；如某指标漏填或填写有误，系统会予以提示；

    (2)录入数据时，首先录入公司股票代码，按“回车”键或将光标移出本文本框，系统将显示公司名称；

    (3)如果某一上市公司的代码被重复录入，请按系统提示与我们联系；

    (4)如何查询、修改已录入的审计业务情况：

    如已录入某一上市公司审计业务情况，则上市公司的名称会显示在页面的右上方。点击该公司名称，即可显示已录数据，并可进行修改。如进行了修改，则需按表格下方的“保存”按钮，保存改后数据；

    (5)按主菜单中的“打印”按钮，可打印当前显示的表格；

    (6)对几个指标的说明：

    报告意见类型：分为无保留，无保留+说明，保留，保留+说明，否定，拒绝表示意见6种；

审计作业时间：以人.小时为单位；

合并户数：指纳入合并报表范围的母、子公司的合计户数；

审计调增额：指纳入审计范围的母公司及子公司有关会计报表项目的审计调增发生额简单合计数；

    审计调减额：指纳入审计范围的母公司及子公司有关会计报表项目的审计调减发生额简单合计数；

    4．如需再次修改密码，方法为点击“密码修改”菜单，按照提示输入新密码两次(密码至少为6位数，且不与原密码相同)，按“确认”按钮，原密码已修改；

    5．点击“退出”菜单，退出录入系统。

三、省级协会如何查询本地事务所报备数据 

(1) 如何进入报备系统

 1.在浏览器“地址”栏中输入www.cicpa.org.cn:8080／zzx/zx.asp后，回车，进入报备系统登录页面；

     2.在随后出现的登录窗口中输入“用户代码”、“密码”(该用户代码、密码由中注协另行电话通知)，点击“确认”按钮；

     3.如需修改密码，方法为点击“密码修改”菜单，按照提示输入新密码两次(密码至少为6位数，且不与原密码相同)，按“确认”按钮，原密码已修改。

    (二)数据查询

    点击“事务所基本信息”菜单，在随后显示的页面中，点击相关项目，可查看本地事务所的业务报备数据。

