（机构名称）代理记账业务内部规范（样本）

    请按照以下内容，结合企业的实际情况进行编写。

有健全的代理记账业务内部规范，内容包括：

（1） 从业人员执业道德规范<应该包括核算质量、独立执业、资料管理、专业水平、业务承揽、执业纪律等职业道德规范内容>;

（2） 业务操作及会计核算流程<应该包括与委托人签订合同流程、代理记账流程、归档流程、移交资料流程、信息反馈流程等项内容>;

（3） 业务质量控制规范<应该包括对业务质量承担领导责任、客户关系和具体业务的接受与保持、人力资源、业务操作各环节的控制点、质量监控等项内容>;

（4） 业务档案管理办法<应该包括档案立卷、归档、保管（含保管期限和相应责任等）、查阅、会计工作交接等项内容>;

（5） 财务会计管理制度<应该包括资产管理、成本费用控制、收益分配、财务监督、执行的会计制度、会计科目名称和编号、会计科目使用说明、会计报表格式、会计报表编制说明及会计报表附注等项内容>。
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