	神马实业股份有限公司
	第十二章
财务管理
	索引号 财务管理0010


	
	第七节 财务报表和管理报表的编制
	

	主题
	版本号
	生效日期
	修改日期
	编制单位
	核准者

	
	1
	2002/4/1
	
	
	

	财务报表和管理报表的编制

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	作废日期
	
	作废执行人
	


	神马实业股份有限公司
	第十二章
财务管理
	索引号 财务管理0010


	
	第七节
财务报表和管理报表的编制
	



财务报表和管理报表的编制

1 范围

财务报表及管理报表的编制

2 控制目标

2.1 提供及时、有效的管理决策数据

2.2 及时、准确的向外报送财务报表，发布财务信息

3 主要控制点

3.1 财务主管审核管理报表的准确性，判断是否有异常

3.2 财务经理审核管理报表及财务报表并批注意见，判断是否有异常，是否需要补充说明。

3.3 生产经营会对管理报表及财务报表进行分析并提出意见，审阅有关管理报表及财务报表并据此进行决策

4 特定政策

4.1 每月财务报表在__日前报送财务经理，管理报表在__日前报送财务经理

4.2 财务快报在每月4日前完成，财务报表在__日前对外报送

4.3 坏帐准备核算方法：本公司按帐龄分析法计提坏帐准备，并计入当年损益项目。坏帐准备计提比例列示如下：

帐龄



计提比例

1年以内



%

1-2年




%

2-3年




%

3-4年




%

4-5年




%

5年以上



%

4.4 存货实行永续盘存制，存货的取得采用实际成本核算，发出采用价权平均法核算，低值易耗品采用一次摊销法进行核算。对存货遭受毁损、陈旧过时及销售价格低于成本等原因造成的成本低于可变现净值的部分，根据对单个存货帐龄、周转使用等情况的分析，按单个存货项目的成本高于可变现净值的差额提取存货跌价损失准备。

4.5 固定资产折旧采用平均年限法，以分类折旧率按月计提折旧。

类别


预计使用年限

净残值率 

房屋及建筑物

40年



1%

机器设备


14年



1%

其他设备


14年



1%

4.6 在建工程按发生的实际成本核算。已交付使用的再建工程，先按估计价值转入固定资产，待其竣工决算批准后再作调整。

4.7 无形资产为本公司所占土地的土地使用权，按__年平均摊销。

4.8 固定资产的大修理费用按大修理间隔  个月平均摊销。

4.9 资金会计根据银行对帐单编制银行与财务余额调节表。
4.10 会计电算化管理

会计资料每天至少备份一次，服务器要定期维护，软件要定期更新，防止会计信息泄漏及防止计算机病毒。备份当年度会计资料交档案室存档。

4.11 会计档案的装订、分类、归档、借阅要严格按照《会计法》、《档案法》的有关要求指定专人管理

5 财务报表和管理报表的编制填表说明C-12-007-001
	步骤
	涉及部门
	步骤说明

	1 
	工程项目组
	统计施工情况，编制工程施工进度表，每月30日递交财务部

	2 
	储运部
	按存放时间登记存货汇总，编制物资收付存表，并编制库存物资库龄表，每月30日递交财务部

	3 
	财务部各相关会计
	根据工程施工进度表及物资收付存表、物资货龄库存表，并联系财务系统汇总分析填制管理报表

	
	应收应付会计
	应收应付会计编制固定资产情况变动月报、闲置及逾龄固定资产统计表、固定资产折旧表、在建工程完成情况分析表、产品销售利润计算分析表、应交增值税明细表、应上交及应弥补款项清算表、关联企业往来情况一览表、销售回笼情况汇总表、帐款回收帐龄分析表、其他应收款帐龄分析表、应付帐款帐龄分析、其他应付款帐龄分析表、主要产品销售价格趋势分析、外购商品发票未到情况一览表、中间商评估表、主要原材料价格趋势分析、存货表、存货帐龄分析表、销售费用情况分析表；

	
	费用会计
	费用会计编制部门人员借款余额一览表、部门经费分析月报、管理费用分析表；

	
	资金税务会计
	资金税务会计编制资金收支统计表、财务费用分析月报、借款明细表、增值税纳税申报表、生产企业出口货物退（免）税申报明细表、生产企业出口货物退（免）税申报汇总表、生产企业出口货物退（免）税申报审批表、生产企业进料加工进口料件申报明细表、企业所得税年度纳税申报表；

	
	成本会计
	成本会计编制主要产品单位成本趋势分析、产品制造成本和制造费用表、主要产品单位成本表、制造费用分析表、产品制造成本和制造费用表

	4 
	会计主管
	编制经营业绩汇总表(月度)、经营业绩汇总表(累计)、主要财务指标分析表、资产负债表、损益表、现金流量表、合并报表； 

	5 
	财务部-财务主管
	汇总管理报表，审核管理报表的准确性。符合要求则送至财务经理处；如不符合要求则返回3各会计处

	6 
	财务部-会计主管
	联系财务系统汇总分析填制财务报表，送至财务经理处

	7 
	财务经理
	审核管理报表及财务报表，并批注意见，判断是否有异常，是否需要补充说明。需要的话进入7，如不需要则送至各个副总、总经理处。

	8 
	财务经理
	对管理报表及财务报表进行补充说明

	9 
	财务行政相关副总，生产物流相关副总，市场销售相关副总
	参阅财务报表，对管理报表进行分析并提出意见

	10 
	总经理/生产经营会
	审阅财务报表及有关管理报表，并据此进行决策
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