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北京电信技术发展产业协会
 报告管理制度
（2014年修订）
第一章 总  则

第一条 为进一步规范我单位会计报告体系的管理，保证会计报告的真实、完整，统一会计报告管理制度，更好地为各级部门及相关领导按时按需提供准确的财务会计信息，根据《中华人民共和国会计法》，《企业财务会计报告条例》等相关规定，并结合我单位实际情况，制定本办法。 

第二条 财务部门编制和对外提供财务会计报告，应当遵守本办法，加强对财务会计报告的管理，由专人负责编制财务会计报告并负责归档、保管、查阅，严防毁损、散失和泄密。 

第三条 财务会计报告应当根据审核的会计账簿记录和有关资料编制，反映的会计信息应当真实、完整。财务不得编制和提供虚假的或隐瞒重要事实的财务会计报告。 


第四条 本办法所指财务会计报告是指财务对外提供的反映单位某一特定日期财务状况和某一会计期间经营成果的文件，以及根据我院财务管理需要，对我院所属各法人单位财务数据进行汇总和再分析的各类内部财务报告。 

第二章 财务会计报告的分类和构成

第五条 财务会计报告按报送对象划分,可分为内部财务会计报告和外部财务会计报告。 

(1) 内部财务会计报告主要由资产负债表、业务活动表、部门累计收支报表、部门考核收支报表、财务相关指标表、银行存款明细表、银行存款余额调节表（含银行存款对账单）、固定资产分类情况表、内部预算报告、预算执行情况分析报表、财务分析报告等组成。 

(二) 外部财务会计报告主要由资产负债表、业务活动表、项目分月用款计划表、基本支出分月用款计划表、年度财务预算、决算报表、年度财务预算、决算报表、所得税纳税申报表等构成。 

第六条 财务会计报告按报告期间划分,可分为年度、半年度、季度和月度财务会计报告。特殊情况下,也可按照特定的会计期间编制。年度、半年度财务会计报告应当包括：会计报表；会计报表编制说明；会计报表附注、财务情况说明书。 

第三章 财务会计报告的编制及上报要求

第七条 内部财务会计报告 

(一) 财务部应当按照下发的统一格式编制内部财务会计报告，其中： 

1. 资产负债表：反映企业在某一特定日期财务状况的报表。该报表每月报送一次。 

2. 部门累计收支报表：按照现金流入流出口径统计的部门一定时期实际收入和支出情况报表。该报表每月编报一次。 

3. 部门考核收支报表：以部门累计收支表为基础剔除非考核项目填报的用于员工考核的收支报表。该报表每季度编报人力资源部一次。 

4. 财务相关指标表：包含各项往来款余额分析情况等用于衡量单位资产质量及变动情况的统计分析报表。该报表每季度编报一次。 

5. 银行存款明细表：反映单位各银行存款账户存款额度增减变动情况的报表。该表每月编报一次。 

6. 银行存款余额调节表：为了核对本单位银行存款账面余额与银行账面余额是否一致而编制的列有双方未达账项的调节表。该表需附银行对账单每月编报一次。 

7. 固定资产分类情况表：反映办公设备、专用设备等固定资产购置、使用、报废处理情况的综合统计报表。该报表每年编报一次。 


8. 各部门项目执行情况表：按部门项目核算口径对各项目经费的来源和使用情况进行的统计分析报表。该报表每季度编制一次。 

9. 内部预算报告：为推进我单位全面预算管理制度，结合我单位业务考核和费用预算控制，统一编制的经营预算报告。内部预算报告包括各职能部门与业务部门上报并分类汇总编制的全院预算报表及预算报告说明。该报告每年编报一次。 

10. 预算执行情况分析报表：以部门累计收支报表为基础，对我院各部门预算收支执行情况进行汇总分析评价的统计报表。该报表每季度编报一次。 

11. 财务分析报告：通过各项财务指标的综合评价，对院资金资产、经营状况等方面从宏观和微观等各种角度进行深入分析的综合性分析报告。财务分析报告分半年度财务分析报告和年度财务分析报告。 

(二) 对内提供财务会计报告上报前应经财务负责人或其授权人签字并盖章。 


(三) 内部财务会计报告由报表编制人或财务主管领导负责整理保存。未经许可其会计信息不得外泄。 

第八条 外部财务会计报告 

(一) 财务部应当依照法律、行政法规在规定的时间内及时逐级对外提供财务会计报告。 

(二) 对外提供财务会计报告上报前应经法人单位负责人及财务主管或其授权人签字并盖章。 

(三) 按照本单位《会计档案管理办法》的规定，外部财务会计报告应按期整理并归档保存。 

第九条 其他 


其他需提供的财务会计报告应按照领导安排进行编制和报送。 
第四章 附  则

第十条 本办法由财务部负责解释。 

第十一条 本办法自发布之日起执行。 
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