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class="mar10"> 第一条 财务报告是财务状况和经营成果的总结

性文件，包括财务报表和财务情况说明书。每年年终公司按

期将年度财务报表及年审查账报告一起报董事会。 第二条 按

公司的规定，公司应上报的年度报表有下列几种：资产负债

表、管理费用表、财务状况变动表、损益表、营业费用表、

投资收益表、固定资产及累计折旧表、营业外收支情况表、

利润及利润分配表、应交税金明细表、存货结存表、财务状

况比率分析表等，各报表上报前财务部应认真逐级复核，减

少差错，确保各类报表的正确性。 第三条 综合反映评价本企

业财务状况的指标体系包括：“流动比率”、“速动比率”

、“应收账款周转率”、“存货周转率”、“资产负债率”

、“费用率”、“销售利润率”、“资本金利润表”、“营

业收入利税表”、“利息偿还倍数”等。 来源：考试大来源

：www.examda.comwww.Ｅxamda.CoM考试就到百考试题采集

者退散 第四条 按照企业行业的特点，将所有的会计档案按其

重要性分为三类，分别存档、保管。 1. 会计报表、财务程序

软件、会计账簿、“物料、材料收发结存明细账”、“会计

人员交接单”、财务计划、“会计师事务所年审、验资报告

”、“账户余额表”等为第一类； 2. 借款、装修、订货合同

，经济合同分析资料，工资资料、成本报表、材料价目表以

及下发文件，年度、月度财务数据备份等为第二类； 3.产品

还原表、日报表、验收单、领用单、各类账单、转拨单、工



作底稿等为第三类。 第五条 企业财务部设两个兼职档案员分

管本部门各类档案。各业务部门应归档的资料平时自行管理

备查，到年终列出清单，统一交兼职档案员保管，其余属自

行保管的资料应按月份整理，于次月初登记、造册。各档案

应分类装订成册、存放有序、方便查找，并应严格执行安全
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