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如何撰写财务报告 

                                非营利组织⽣存指南 

 

如何撰写财务报告? 

 

什么是财务报告? 

 

您现在已经学会如何建立预算(详见《如何制作预算》)和财务记录的核⼼要点(详见

《如何保持财务记录》)。财务报告是第三个也是最后⼀个保证您组织的财务良性

管理的因素。 

 

⼀份财务报告体现了特定时间段内有关收⼊与支出的情况。与预算⼀样，我们建议

您将财务报告公布给员⼯和志愿者，让他们可以监控组织的财务管理情况。这有助

于消除潜在风险及腐败和管理失误的现象，并且让您组织所服务的社群能信任您。 

 

预算和财务报告：有什么不同？ 

预算帮助您计划项目并管理费用，但它并不能告诉您您的财务计划是否精确。⽽财

务报告是定期地检查您的花费是否在预算范围内:您可以看到您计划花多少钱，以

及您实际花费多少。您需要知道每个项目有多少经费，并且在每个活动上能够花多

少项目经费，由此保证花费效率最⼤化，通常，您与资助⽅签订的资助协议里会包

含您同意的⼀份预算，您需要⼀个简单的⼯具来保障资⾦的正确使用，这个⼯具就

是财务报告。  

通常您需要制作三种类别的财务报告: 

1. 您需要为组织和董事会建立常规财报，保障在经济能⼒范围内花钱及按照资

助⽅认可的⽅式花钱。很多组织每季度都需要提交⼀个这样的财务报告。  

2. 作为非营利组织，您的基⾦会资助⽅⼀般会要求同时提交财务报告和有关他

们资助的项目的叙述报告。资助协议规定了报告的时间和格式。  
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3. 根据您国家的要求，您或许需要向地⽅和中央政府机构定期提交财务报告。

在美国，非政府组织需要每年同时给州政府和联邦政府提交报告  

 

如何⽣成⼀份财务报告? 

如果您使用记账软件，通常会有⼀个功能让您⽅便地⽣成报告。然⽽，您也可以根

据自⼰的会计分类账(用于记录每笔花费的帐册或⽂档)及预算表⼿⼯⽣成财务报告。 

最简单的办法可以使用机构整体预算或某项目预算的表格来⽣成内部财务报告模板。

您可以在表格最右边加⼊两列：“已支出” 和“余额”。 

⽆论何时创建财务报告，请使用⼀般分类账的条目或实物收据(发票)，将所有开支

按照各自目录相加，将汇总的⾦额填写到报告模板对应的条目的“已支出”列中。然

后，用“预算⾦额”减去“已支出”，并将结果填写到“余额”列中。现在，您就知道在

该条目上还可以花多少钱。 

在最后⼀步，将所有“已支出”⾦额进⾏汇总得出本阶段总的花销，汇总“余额” 得到

现在剩余的总预算。  

开支款项 计算公式 资⾦需求 已获得资⾦ 已支出⾦额 余额 

租⾦ 12 月 x $500 /月 $6,000 $6,000 $1,000 $5,000 

办公用品 $60 / 月 x 12 月 $720 $600 $50 $550 

 

更详细的信息请参考财务报告模板。 

您创建的每个报告应当指明报告创建的日期(例如，2017 年 3 月 31 日)，以及该 报

告所涵盖的时间段(例如，20117 年 3 月 1 日⾄ 31 日)。注意，每次只能有⼀个⼈负

责创建报告并修改模板。否则，您将⽆法得知哪些已经包括在报告中，哪些还没有。 
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财务报告有标准模板吗? 

您的预算⼀样，因为不同目的⽽制定的财务报告看上去可能是不⼀样的。如在《如

何保持财务记录》中讨论的⼀样，有很多⼈需要检查您的财务。⼀份财务报告需要

根据您的受众来决定包含的细节多少。举例来说，提供给资助⽅的财务报告需要包

含该资助⽅指定的特定科目的信息。如果⼀个基⾦会给您提供了资助，用于您主办

会议的材料和出版物，您需要确认在提供给该基⾦会的财务报告中包含有“出版物/

材料” ⼀项，很可能您提供给该基⾦会的财务报告与您提供给董事会或执⾏董事的

财务报告是不⼀样的，因为董事会和执⾏董事只需要知道哪些项目获得了全部资助、

您的组织还有多少钱用于支付后面⼏个月的开支、或者哪些活动还需寻求资助。董

事会成员可能不需要知道所有的细节，因此您可能只需要提供举办该会议的花费，

⽽不是列出详尽的细节，比如“某某会议上使用的印刷品和材料”。  

 

责任确保 

您应当每月向银⾏获取⼀份包括该月所有收⼈与支出的清单。组织中相关⼈员应当

核对该清单与该月的财务报告，以保障财务报告的准确性，避免误花经费，且需要

保证组织和银⾏双⽅的记录都是完全吻合的。这被称为“银⾏对账”，⼀个⼈对账，

另外⼀个⼈(比如执⾏董事)应当复核银⾏对账单以保障准确⽆误。  

设定期限 

在⼀年当中，您的组织将需要为不同的⼈制作不同的报告，这些报告有着不同的期

限和要求。为了达到所有标准，请在日历中标注每份报告的截⽌日期。如果您在财

务报告上没有太多经验，请确保制作报告时留⾜时间。如果您慌慌张张的，很容易

出错，然⽽错误又很难再去解释和弥补。所以尽量留⾜时间给机构内的另外⼀个⼈

来核对报告，以确保报告的精确度。 

 

 


