附件四

北京卫联健康公益基金会
财务会计报告编制与财务报表分析管理办法

第一章   总则
第一条  为规范北京卫联健康公益基金会(以下简称基金会)的财务会计报告及分析,保证财务会计报告的真实、完整，建立有效的财务会计    报告信息系统，根据《中华人民共和国会计法》、 民间非营利组织会计制度》 及国务院《基金会管理条例》等规定，特制定本办法。
第二条  基金会编制的对内、对外提供的财务会计报告及分析，均适用 于本办法。本办法所称财务会计报告，是指基金会对内及对外提供的反映基  金会某一特定日期财务状况和某一会计期间开展业务活动成果、现金流量 及财务情况说明的文件。
第三条  基金会不得编制和提供虚假的或者隐瞒重要事实的财务会计报 告。基金会负责人对基金会财务会计报告的真实性、完整性负责。
第四条  任何组织或个人不得授意、指使、强令基金会编制和对外提供 虚假的或隐瞒重要事实的财务会计报告。

第二章  财务会计报告的构成
第五条  基金会应编制和报送的财务会计报告分为年度财务会计报告、 中期财务会计报告（包括半年度、季度和月度财务会计报告）、其他财务会  计报告（主要包括预算报告、项目管理报告、临时报告），一般情况提交报  告应附送财务分析或财务情况说明书。
第六条  年度财务会计报告应包括：
（一）会计报表；
（二）会计报表附注；
（三）财务情况说明书。
第七条   中期财务会计报告应包括：
（一）会计报表；
（二）会计报表附注中有关重大事项的说明；
（三）简要的财务情况说明书及编报说明。
第八条  对于捐赠人有要求的重大公益项目，基金会还应独立编制项目 的月度、中期及年度财务报表。
第九条  基金会提供的财务会计报告中，会计报表应按照《民间非营利组织 会计制度》中的统一格式进行编制，应反映出两个年度或者相关两个期间的

比较数据。会计报表附注和财务情况说明书应按照《民间非营利组织会计制
度》和民政部有关要求编报。财务情况说明书应包括资产状况、业务活动收支 情况、上一年度预算完成情况及差异分析。
第十条  基金会为了及时了解公益活动情况及其项目、财务管理状况， 基金会可要求各部门编制其他财务报告，如：公益活动月报、预算报告，项   目管理报告、其他临时报告。各项报告的格式和内容按照我基金会的统一要 求进行编制，如有特殊情况应报送编报说明。

第三章  财务会计报告的编制
第十一条  基金会于年终编报年度财务会计报告 ，每月编制月报；在规 定的时间内编制预算报告。
第十二条   编制财务会计报告，应根据真实交易、事项以及完整、准确的账簿记录等资料，并按照《民间非营利组织会计制度》规定的会计科目名称及编号正确编制会计凭证登记账簿；按照《民间非营利组织会计制度》和国家统一的会计制度规定的编制基础、依据、原则和制度编制财务会计报告。不得违反本制度和国家统一的会计制度规定，不得随意改变财务会计报 告的编制基础、依据、原则和制度。
第十三条  基金会应当按照《民间非营利组织会计制度》和国家统一的  会计制度规定，对会计报表中各项会计要素进行合理的确认和计量，不得随 意改变会计要素的确认和计量标准。
第十四条  基金会应按照有关法律、行政法规和本制度规定的结账日进行结账，不得提前或者延迟。年度结账日为公历年度每年的 12 月 31  日；半年度、月度结账日分别为公历年度每半年、每月的最后一天。
第十五条  基金会在编制年度财务会计报告前，应全面清查资产、合适债务，查明财产物资的实存数量与账面数量是否一致、各项结算款项的拖欠情况及其原因、材料物资的实际储备情况及其完好程度等。清查、核实后，应当    将清查、核实的结果及处理制度以书面形式先报送到理事会，再经理事会审批后，根据《民间非营利组织会计制度》的规定进行相应的会计处。根据 具体情况，基金会应在年度中间，对各项财产物资和结算款项进行重点抽查、轮流清查或定期清查。
第十六条  编制年度和中期财务会计报告时，对经查实后的资产、负债 有变动的，应按照资产、负债的确认和计量标准进行确认和计量，并按照
《民间非营利组织会计制度》和我基金会的规定进行相应的会计处理。
第十七条  应按照《民间非营利组织会计制度》规定的会计报表格式和 内容，根据登记完整、核对无误的会计账簿记录和其他有关资料编制会计报    表，做到内容完整、数字真实、计算准确，不得漏报或任意取舍。

第十八条  在会计报表之间、会计报表各项目之间，凡有对应关系的数 字，应当相互一致；会计报表中本期与上期的有关数字应当相互衔接。
第十九条  对会计报表附注和财务情况说明书中需要说明的事项，应按  照《民间非营利组织会计制度》及基金会的规定，作出真实、完整和清楚的 说明。
第二十条  应按照国家统一的会计制度及《民间非营利组织会计制度》 的规定编制相应的财务会计报告。
第二十一条  为了保证编制财务会计报告的真实和完整，提高财务信息 质量，基金会设置专门的责任人负责财务会计报告的编报工作。

第四章  财务会计报告提供
第二十二条  财务会计报告所反映的会计信息应保证真实、完整。财务 部负责编制财务报表分析，对比分析资产、负债、净资产、业务活动收支的 变动情况，形成原因，存在的主要问题， 改善管理的措施和效果， 以及今  后的目标方向。
第二十三条  应按照法律、行政法规和民政部及有关财务会计报告提供 期限的规定，在登记管理机关指定的媒体上公布，并置放于基金会， 以备接 受捐赠人的查询。
第二十四条  基金会对外提供的财务会计报告的纸质文档当依次编定页  数，加具封面，装订成册，加盖公章。封面上应当注明：基金会名称、基金   会统一代码、组织形式、地址、报表所属年度或者月份、报出日期，并由基   金会负责人和主管会计工作的负责人、会计机构负责人（会计主管人员）签 名并盖章。
第二十五条  按照基金会章程及相关规定，定期向理事会、监事会报送 财务会计报告及财务报告分析及重大业务的募集，管理和使用情况报告。
第二十六条  应按照法律、行政法规或者国务院的规定向有关部门或机 构提供部分或全部财务会计报告及有关数据。
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