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第 1 章 概述及年检操作流程

本文档主要介绍中国注册会计师协会行业管理信息系统非执业会员年检的操

作方法。

本文主要针对非执业会员用户的功能及操作介绍。主要包括非执业会员年检

的申请及年检信息的查询。

非执业会员年检流程图如下：

图 1.1-1 正常年检流程图 图 1.1-2 暂缓年检流程图

上 报 过 程 中 如 遇 到 系 统 使 用 问 题 可 联 系 中 注 协 技 术 支 持 电 话

010-88250337/0338。
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第 2 章 操作说明

2.1 手机端操作

2.1.1 登录系统

非执业会员可通过微信搜索“中国注册会计师协会行业管理信息系统”小程

序，或者扫描下方二维码进入小程序。

2.1.1-1 中国注册会计师协会行业管理信息系统小程序二维码

非执业会员进入小程序后默认显示登录界面，用户类型选择“非执业会员”，

用户名为非执业会员证书编号，输入密码和验证码后，登录系统。（如忘记密码可

点击“验证码”下方的“忘记密码？”进行密码找回）

2.1.1-2 小程序登录界面

2.1.2 新建年检申请

非执业会员在小程序首页点击【年检申请】。
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2.1.2-1 小程序首页

2.1.3 学时判定

非执业会员点击年检提请时，程序后台首先会自动对该非执业会员的年检年

度的学时进行判定，当非执业会员学时情况不满足要求时，无法提请；当非执业

会员的学时情况满足要求（当前年度的已完成学时大于等于标准学时），年检申请

后会自动通过。

2.1.4 完善信息

非执业会员在完善信息界面需完善“个人信息”，其中带‘*’的为必填信息

项，填写完毕后点击年检申请，阅读承诺书并勾选，点击【确认】。
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2.1.4-1 完善信息界面 2.1.4-2 年检申请界面 2.1.4-3 确认承诺书界面

2.1.5 上传材料及缴纳会费

非执业会员点击【确认】后跳转到上传材料及缴纳会费界面。若“缴费情况”

为“免会费”或“已确认”，则只需要上传材料后申请年检；若“缴费情况”为“去

支付”，则需要点击【去支付】按钮支付会费后上传材料即可申请年检；若“缴费

情况”为“待确认”，则需要所属地方注协确认会费缴纳状态后，才能申请年检。

2.1.5-3 年检申请“去支付”界面

提交年检后，弹出申请成功页面。
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2.1.5-4 年检申请成功界面

2.1.6 暂缓年检申请

非执业会员点击【暂缓年检申请】后需要阅读并确认承诺书。

2.1.6-1 确认承诺书界面

跳转到暂缓原因和暂缓证明材料上传界面，填写完成后点击【确定提交】按

钮完成暂缓申请。
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2.1.6-2 暂缓原因填写界面

2.1.7 年检申请完成

在完成年检申请或暂缓申请后，系统后显示申请成功界面，非执业会员可点

击【返回首页】或【展示申请相关信息】。

2.1.7-1 年检申请成功界面
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2.2 电脑端操作

2.2.1 登录系统

登录中注协行业管理信息系统，登录地址为：https://cmis.cicpa.org.cn。

在系统登录页面，用户类型选择“非执业会员”，用户名为非执业会员证书

编号，输入密码，登录系统。（注：忘记密码、提示用户名密码错误、原密码为

空时可点击“登录”按钮下方“忘记密码”进行密码找回）

2.2.1-1 行业管理系统登录界面

2.2.2 新建年检申请

非执业会员登录系统后，在左侧年检菜单下选择【非执业会员年检申请】功

能进行年检申请。界面默认显示已申请年检记录。非执业会员可通过“年检年度”、

“审核状态”进行数据筛选。非执业会员可点击【新建申请】按钮，跳转到完善信

息界面。

2.2.2-1 非执业会员年检申请界面
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2.2.3 学时判定

非执业会员点击新建申请时，程序后台首先会自动对该非执业会员的年检年

度的学时进行判定，当非执业会员学时情况不满足要求时，无法提请；当非执业

会员的学时情况满足要求（当前年度的已完成学时大于等于标准学时），年检申请

后会自动通过。

2.2.4 完善信息

非执业会员在完善信息界面根据系统提示填写相关信息，其中带‘*’的为必

填信息项。

2.2.4-1 非执业会员完善信息界面 1

2.2.4-2 非执业会员完善信息界面 2



11

2.2.5 上传材料及缴纳会费

1、非执业会员在信息完善界面可点击【年检申请】按钮跳转至年检信息查看

及上传材料界面。点击【上一步】按钮可重新返回信息完善界面。

2.2.5-1 上传材料界面

注：根据所属地方注协设置上传材料，设置为空时则无需上传，支持类型为

pdf、jpg、png、xls，最多可上传 5个附件，最大为 5MB。

2、阅读并勾选“承诺书”并上传材料完成后，若显示【免会费】，直接进行

后续操作，若显示【待确认】，则需省注协确认后才能进行后续操作，若显示【去

支付】，非执业会员可点击【去支付】按钮弹出缴费二维码，支付完毕后点击【确

认已缴费】按钮确定支付成功。

2.2.5-2 去支付界面

2、支付完成后非执业会员可点击【确认申请】按钮弹出年检确认申请界面点

击【确定】完成申请，点击【取消】按钮可取消申请。完成申请后弹出申请成功

界面。
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2.2.5-3 年检申请确认界面

2.2.5-4 年检申请成功界面

2.2.6 暂缓年检申请

非执业会员在完善信息界面可点击【暂缓年检申请】按钮，填写暂缓原因及

上传相关暂缓证明材料。点击【上一步】按钮可返回信息完善界面。

2.2.6-1 暂缓原因填写及材料上传界面

注：根据所属地方注协设置上传材料，设置为空时则无需上传，支持类型为

pdf、jpg、png、xls，最多可上传 5个附件，最大为 5MB。
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2.2.7 年检申请完成

在完成年检申请或暂缓申请后，系统后显示申请成功界面。

2.2.7-1 申请成功界面

2.3 其他操作

2.3.1 小程序端年检申请被退回

1、非执业会员年检申请被退回后，可在小程序界面首页查看到【年检申请】

标记为已退回。非执业会员可点击小程序首页顶部的消息提醒【 】查看被退回

原因。点击【更多】进入消息列表界面。

2.3.1-1 小程序年检申请被退回界面

2、非执业会员在消息列表界面点击【查看详情】查看退回的具体情况。
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2.3.1-2 消息列表界面 2.3.1-3 查看退回原因具体情况界面

3、非执业会员查看退回原因后，在小程序首页点击【年检申请】按钮可重新

申请年检，根据退回原因进行相应的修改，修改完成后正常申请年检即可。

2.3.2 PC端暂缓年检申请被退回

1、非执业会员登录系统后，在年检模块下选择【年检信息查询】功能可以查

看到自己被退回的暂缓年检申请。

2.3.2-1 年检信息查询界面

2、点击审批状态下的【地方注协退回】跳转到查看审批信息界面，点击地方

注协退回节点的【查看详情】按钮可查看具体退回原因。
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2.3.2-2 查看审批信息界面

2.3.2-3 审批信息查看详情界面

3、点击【再次申请】按钮跳转至年检申请界面，根据退回信息提示完成信息

更新再次申请即可。

2.3.2-4 再次申请界面

（注： 【再次申请】按钮在年检->非执业会员年检申请界面下。）

2.3.3 小程序端年检信息查询

1、非执业会员在小程序首页点击【历年年检结果查询】可以查看自己的历年

年检信息。
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2.3.3-1 查看年检结果及历年年检信息界面

2、非执业会员在小程序界面点击【我的】然后点击【年检二维码】按钮可以

查看非执业会员的年检二维码。

2.3.3-2 “我的”界面 2.3.3-3 年检二维码查看界面



17

2.3.4 PC端年检信息查询

1、非执业会员登录系统后，在年检模块下选择【年检信息查询】功能可查看

个人历年年检信息。

2.3.4-1 非执业会员年检信息查询界面

2、点击【查看】按钮查看当年的年检信息。

2.3.4-2 年检信息查看界面

3、点击【二维码】可以查看个人年检二维码，通过扫码可查看年检信息。点

击【下载】可将二维码下载到本地。

2.3.4-3 查看二维码界面


