
基层工会年度财务报表填报指南
一、报表下载：

1、登入“舟山工会网”（http://www.zjzsgh.cn/）
2、点击页面上方 “财务资产”→“财务报表”→“关于做好2025年度市属基层工会财务年报工作的通知”。

3、点击下载保存《2025年度基层工会财务报表》，然后填报。
二、报表种类： 1个封面和4张财务报表，包括：
表1：《2026年度基层工会经费收支预算表》
表2：《2025年度基层工会经费收支决算表》
表3：《2025年度基层工会资产负债表》

表4：《2025年度基层工会往来款明细表》
三、报表上报方式和时间：

1、上报方式：电子邮件和纸质报表；
2、上报时间：电子邮件2026年1月27日前，纸质报表2026年2月底前；3、收件邮箱：zs2025951@163.com ，邮件主题请注明：工会名称+联系人+联系电话。纸质报表邮寄地址：舟山市定海区临城街道翁山路530号，市行政中心北大楼，舟山市总工会财务部（资产监管部），邮编：316021；
注意：1、电子报表要作为邮件的附件上传发送，不要把报表直接粘贴在邮件的内容栏内。2、纸质报表必须签字、盖章完整。
联系电话：2025951、2045336  
基层工会年度财务报表填写注意事项

1、 报表封面：

a) 报表封面中的各项内容要填写完整。

b) 纸质报表封面要加盖工会公章，工会主席、经审会主任、财务负责人和制表人都要亲笔签名。

2、 2026年度经费收支预算表：

1、按新《工会会计制度》（财会〔2021〕7号）、《基层工会预算管理办法》（总工办发〔2020〕29号）要求编报，不得随意增减款、项科目。

2、报表中“说明”栏内应将编制依据简要填列，以便审核。

3、预算说明书中要说明上缴上级工会的经费年度预算数额。
3、 2025年度经费收支决算表：

1、“今年核定预算数”按2025年编制的预算数填写，今年刚成立的基层工会则不填写；

2、将本年度收支类科目的期末余额填入相应科目“全年决算数”列；

3、收入说明：“会费收入”说明中要填写本单位2025年基本工资总额和会员人数,“拨交经费收入”说明中要填写本单位职工人数和职工年平均工资总额,其他的经费收入栏说明中填写主要来源； 4、支出说明：各项支出说明栏中填写支出的主要用途。

4、 2025年度资产负债表：

1、 本表期初数按本年度“资产类”、“负债类”和“净资产类”各科目年初金额填写，期末数按年末余额填写。

试算平衡公式：“资产总计”=“负债合计”+“净资产合计” 
5、 2025年度往来款明细表：

往来科目包括：

1、资产类：131应收上级经费、132应收下级经费、135其他应收款；

2、负债类：211应付上级经费、212应付上级经费、215其他应付款。   

基层工会年末账务处理注意事项

一、年末收支类科目结转凭证处理：

1、收入类结转：

         借：401会费收入           （期末余额，以下科目相同）

             402拨缴经费收入

             403上级补助收入

             405 行政补助收入

             406附属单位上缴收入

             408其他收入

             贷：321工会资金结转       （本凭证借方科目金额合计）

322工会资金结余
2、支出类结转：

借：321工会资金结转           （本凭证贷方科目金额合计）322工会资金结余
            贷：501职工活动支出     （期末余额，以下科目相同）

                503职工服务支出

                504维权支出
505业务支出

                507资本性支出

                508补助下级支出

                509对附属单位的支出

                510其他支出

以上凭证记入账本后，收入和支出各科目余额应该均为零；“322工会资金结余”科目的贷方余额就是本年度的经费结余；加上上年度工会资金结余就是累计滚存结余。
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