荆楚理工学院横向科研项目经费代理记账协议书   （样本）

委托方：        （以下简称甲方）

受托方：               （以下简称乙方）
经双方协商，就代理记账等相关事宜达成如下协议： 

一、委托事项及期限
1.乙方根据甲方提供的单据、资料处理以下事务：

一般纳税人 （1、原始凭证的提取；2、每月的账务处理、纳税申报；3、发票认证；4、协助购领发票，进防伪税控；5、处理税务事宜。） 

小规模纳税人（1、原始凭证的提取；2、每月的账务处理、纳税申报；3、协助购领发票、税控机；4、处理税务事宜。）

服务业（1、原始凭证的提取；2、每月的账务处理、纳税申报；3、协助购领发票、税控机；4、处理税务事宜代甲方办理日常会计核算业务，登记明细账及总账，编制和报送会计报表，定期编制向税务机关提供的税务资料，协助乙方建账建制，协助出纳员编制银行调节表。）
2.委托期限：自   年   月 至    年    月。（记账从   年   月开始收费）
二、委托费用及支付方式：（单位：人民币） 

1.代理记账服务收费为每月   元整，办理一般纳税人以后未对外开发票按每月   元计，自开具发票当月起按    计．(不含税价，开具发票另加7%税款)。

2.本合同书经双方签署后，乙方一次性收取甲方账本和报表费   元/年，甲方需在乙方提取当月记账原始单据时支付乙方当月会计服务费。 
三、双方责任 

A、乙方责任： 

1.按照《新会计准则》及国际统一会计制度的规定，利用会计知识进行每期会计事项处理。 
2.乙方对从事此项代理记账业务过程中知悉的商务秘密负有保密责任。 

3.乙方每月28号至次月10号与甲方电话预约进行会计记账资料的交接。 

4.乙方代甲方购买必要的会计记账工具和账务载体（记账凭证、粘贴单、会计报表、纳税申报表、账本、报表及凭证封面等），会计用品费用由甲方按照约定承担。 
5.乙方应建立代理记账档案，妥善保管甲方的会计资料。 

6.乙方如未按约定按时税务申报引起的税务处罚，由乙方承担。 

B、甲方责任： 

1.甲方应保证提供会计资料及相关资料的合法、准确、真实、完整。 
2.甲方应每月   号至次月   号按照相关部门的要求，提供需账务处理月份的收入记账联、银行进出原始凭证、银行对账单、费用单据、库存单据、固定资产及其它原始单据等相关资料；由于甲方未及时移交单据或未及时移交完整做账的原始凭证导致税务惩罚及相关责任，由甲方承担。 
3.甲方对乙方退回的、要求按照国家统一会计制度之规定进行更正、补充的原始凭证，应当及时予以更正、补充，并及时通知有关生产经营、财产变动等情况。 

4.甲方对乙方所归还的会计资料，应按照会计档案管理方法有关规定进行妥善保管；甲方如有事需乙方上门处理，请提前半天预约。 

5.甲方应按照约定的条件，及时足额支付代理记账费用，否则，由甲方完全承担财务、税务及其他相关责任。甲方如自己购买发票，请及时主动告知乙方发票的数量、发票的购买和缴销日期，以便乙方及时协助甲方处理相关事项，否则，由甲方完全承担税务及其它相关责任。 

四、相关服务： 

1.乙方代理记账的服务范围：证照与凭据等原始资料的交接、票据整理与审查、出报表与账务审查、录报表、税务申报、日常税务问题处理、税务政策知识学习与传达、工商税务下户陪同、办理电子申报与网上申报。
2.超出上述范围的财税（如：办理一般纳税、一般纳税人转正、代办银行销户或开户，代理开具发票，读卡清卡、非乙方服务年度的所得税及其他税费清缴、社会保险年检及其账务整理等）、工商(如工商、税务，代码证的变更、年检等服务，需按每项服务收取一定的代办费用。（详见乙方收费表）． 

五、其它 

1.为了维护双方的根本利益，乙方规定所有在乙方工作或以前在乙方工作过的员工不能私下直接以个人名义或间接以其它名义在甲方从事工作，希望甲方理解和支持，以免给双方造成不必要的麻烦和经济损失。 

2.甲方付款给乙方时，请凭乙方盖章的有效票据支付；原始资料及账本等重要资料、证件的交接，需双方经手人签字。 

3.在合同委托期内，任何一方因不可抗拒因素（破产倒闭、自然灾害等因素）致使合同不能履行，可由该方提前一个月提出书面解约，经双方在解约书上盖章、签字后方可生效。 
4.在合作期最后一个月内，任何一方可以提出续签代理记账及相关服务合同。 
六、制约责任 

1.在合同委托期内，乙方按时进行账务处理、税务申报，未经甲方同意不得多缴壹分钱税金；一方延时税务申报造成的税务惩罚或未经甲方同意多缴税金又无法弥补的，由乙方负责承担。 

2.在合同委托期内，甲方不再委托第三方进行会计记账和其它模式服务委托事宜；否则乙方有权按合同委托其全部月份向甲方足额收取代理记账费用和其它相关费用，不承担财务和税务及其它相关责任。 

3.纠纷处理；双方合作若有纠纷，可由当事双方协商解决；协商解决不成，任何一方可提交到长沙市芙蓉区人民法院，由法院仲裁解决。 

4.本合同未尽事宜，双方协商解决；补充文件与本合同具有同等法律效力，本合同一式两份，双方各持一份；双方盖章、签字生效。  

甲 方：               乙  方：          

地 址：                 地  址：
代表人：                              代表人：

联系电话：                            联系电话：
日  期：                              日  期：
