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表（一）、行政单位会计报表概述会计报表是反映行政单位

财务状况和预算执行情况的书面文件，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

业务的行政单位还应按专款的种类编报专项资金支出明细表

。（二）、资产负债表1、报表概述 资产负债表是反映行政

单位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。资产负债表是行政单位最基

本、最重要的报表，应于每月末、季末、年末报出。它提供

的资料包括行政单位在某一特定日期的资产、负债和净资产

以及收入、支出等。 行政单位资产负债表的主要内容包括：

（1）、行政单位掌握的经济资源（资产）；（2）、行政单

位所承担的债务（负债）；（3）、行政单位资产负债的余额

（净资产）；（4）、至本月止累计发生的各种费用支出（支

出）；（5）、到本月止累计取得的各种经费及其他方面的收

入（收入）。2、资产负债表的编制方法本表中的"年初数"按

上年末资产负债表的期末数填列。"期末数"，应根据不同时

间报出的资产负债表区别对待，若是月报，则按截至报告月

份止各总账账户的期末余额填列，若是年报，则按年末转账

后各总账账户的年末余额填列。（三）、收入支出总表收入

支出总表是反映行政单位年度收支总规模的报表。它由三部

分组成，即收入、支出、结余。三部分之间的关系为：收入- 

支出 = 结余。本表按单位各收支项目自年初至本月末的累计
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