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行政单位会计报表的编审 

会计报表是反映行政单位财务会计状况和预算执行结果的书面文件。包括资产

负债表、收入支出总表、支出明细表、附表和报表说明书。 

  有专款收支业务的，还应按专款的种类编报专项资金支出明细表。 

  （1）资产负债表是反映行政单位在某一特定日期财务状况的报表。资产负

债表的项目，应当按会计要素的类别分别列示。 

  （2）收入支出总表是反映行政单位年度收支总规模的报表。收入支出总表

按单位实有各项收支项目汇总列示。 

  （3）支出明细表是反映行政单位在一定时期内预算执行情况的报表。支出

明细表的项目，应当按“国家预算支出科目”列示。对于用财政拨款和预算外资

金收入安排的支出应按支出的用途分别列示。 

  （4）附表是指根据财政部门或主管会计单位的要求编报的补充性报表，如

基本数字表。附表按财政部门和上级单位规定的项目列示。 

  行政单位应当按财政部门或上级单位的规定报送月度、季度和年度会计报

表。 

  （1）月报，是反映行政单位截止报告月度资金活动和经费收支情况的报表。

月报要求编报资产负债表、支出明细表。 

  （2）季报，是分析、检查行政单位季度资金活动情况和经费收支情况的报

表，应在月报的基础上较详细地反映单位经费收支的全貌。各行政单位的季报，

要求在月报的基础上加报基本数字表。 

  （4）年报（年度决算），是全面反映年度资金活动和经费收支执行结果的报

表。年度决算报表种类和要求等，按照财政部门和上级单位下达的有关决算编审

规定组织执行。 

  行政单位的会计报表，要保证数字准确、内容完整、报送及时。会计报表必
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须经会计主管人员和机关负责人审阅签章并加盖公章后上报。财政部门和上级单

位对于屡催不报报表的单位，有权暂停其预算拨款或预算外资金的拨付。 

  基层单位的会计报表，应根据登记完整、核对无误的账簿记录和其他有关资

料编制，切实做到账表相符，不得估列代编。 

  主管会计单位除根据会计账簿记录和有关资料编制本级的会计报表外，还应

根据本级会计报表和经审查过的所属单位会计报表，编制汇总会计报表。 

  行政单位在报送月报、季报、年报时都应编写报表说明书。报表说明书包括

报表编制技术说明和报表分析说明。 

  报表技术说明主要包括：采用的主要会计处理方法，特殊事项的会计处理方

法，会计处理方法的变更情况、变更原因以及对收支情况和结果的影响等。 

  报表分析说明一般包括：基本情况，影响预算执行、资金活动的原因，经费

支出、资金活动的趋势，管理中存在的问题和改进措施，对上级会计单位工作的

意见和建议。 
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