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一、本省事务所
（一）登录
在广东省注册会计师协会网站首页左边点击“公共服务平台登录”模块，或在浏览器地址栏键入“ public.gdicpa.org.cn”，即可进入“广东省注协公共服务平台”登录界面。

本省事务所在用户类型中选择“事务所用户”，输入用户名、密码、动态口令号后即可登录，进入到广东省注协公共服务平台的首页。

（二）报告防伪报备
1．进入广东省注协公共服务平台的首页后点击左侧的“报告防伪报备”栏目，再点击栏目下面“报告防伪报备”，即可进入业务报告报备页面。

2．选择相应报备类型，点击“增加”，按要求填妥报备内容后，可点击“报备完成”即完成报备，并生成防伪编号，再点击“封面打印”可进行封面打印。

3. 如按要求填完相关信息后，点击“报备完成”完成不了的，按提示点击“需要提交审核情况”，填写有关情况说明，上传有关审核资料或将资料送业务所在地注协，再点击右上角的“申请审核”，联系业务所在地市注协进行审核，审核通过后，才可点击“报备完成”，完成报备，打印封面。
4．如需要对已完成报备的报告进行打印封面，点击相关类型，再点选相关记录，点击“打印封面”即可。

5．如业务地区是广州或东莞，则按广州或东莞的报备说明进行报备，具体操作流程可到广州或东莞注协网站进行查看。

二、外省事务所报备

（一）注册登记
所有到广东省执业的外省会计师事务所，都必须先通过广东省注协登录平台进行注册登记，填好相关资料，联系首次来粤执业业务的所在地级市注协进行账号审核。具体操作流程如下：
1.在广东省注册会计师协会网站首页左边点击“公共服务平台登录”模块，或在浏览器地址栏键入“ public.gdicpa.org.cn”，进入“广东省注协公共服务平台”登录界面。

2．点击“外省事务所账号申请”，按提示进行注册登记并上传有关审核资料。

3.联系首次来粤执业业务的所在地级市注协，并提交以下纸质资料进行审核：

（1）事务所委托书；

（2）经办人身份证复印件；

（3）事务所营业执照、执业证书复印件；

（4）经办业务注册会计师执业证书复印件；

（5）事务所所在地省级注册会计师协会出具的证明，证明该所在当地合法注册，处于正常经营状态，并确认该所主任会计师（或分所负责人）姓名和执行业务注册会计师名单。

4．事务所申请后，如审批通过，则可以事务所代码为用户名，密码默认为1登录，进入报备界面；如果还没审批，在密码框下方会出现“不可登录，当前状态为：等待注协审核”的提示；如果注协审核不通过，则会出现“用户名不存在”，则需重新提交申请并联系业务所在地市注协进行审核。

（二）报告防伪报备
1．账号申请成功后，登录进入广东省注协公共服务平台的首页后点击左侧的“报告防伪报备”栏目，再点击栏目下面“报告防伪报备”，即可进入业务报告报备页面。

2．选择相应报备类型，点击“增加”，按要求填妥报备内容后，点击“需要提交审核情况”，填写有关情况说明，上传有关审核资料或将资料送业务所在地注协，再点击右上角的“申请审核”，联系业务所在地市注协进行审核，审核通过后，才可点击“报备完成”，完成报备，打印封面。所需上传资料如下：

（1）书面申请；

（2）业务约定书；

（3）本次业务收入发票复印件；

（4）出具的报告复印件（含附表）；

（5）业务所在地市注协要求提交的其他资料。

3．如需要对已完成报备的报告进行打印封面，点击相关类型，再点选相关记录，点击“打印封面”即可。

（三）注意事项

1．外省事务所账号申请成功后，再进行报告报备，所有报备都需要进行审核才能报备完成。

2．首次注册登记，新增注师至少新增两个，所有的必填项必须填写完整才能提交申请，如需增加或减少注师，可向拟开展业务地市注协申请。

3．业务地区如果选择广州或东莞，系统会跳转到广州或东莞的报备系统进行报备，具体操作流程可到广州或东莞注协网站进行查看。
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