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附件 4： 

 

部门决算分析报告撰写提纲 

（部门参考格式） 

 

一、部门（单位）情况 

（一）基本情况。 

1．主要职能。 

2．机构情况，包括当年变动情况及原因。 

3．人员情况，包括当年变动情况及原因。 

（二）当年取得的主要事业成效。 

概述部门（单位）工作开展情况及主要事业成效。 

二、收入支出预算执行情况分析 

（一）收入支出预算安排情况。 

包括部门（单位）收入、支出年初预算安排情况，与上

年对比情况及增减变动原因，年度执行中调整情况，调整原

因说明。 

（二）收入支出预算执行情况。 

当年收入支出预算执行基本情况，与上年度对比情况，

包括增减绝对值与幅度，增减变动主要原因(可用柱形图或

折线图)。 

1．收入支出与预算对比分析。 

（1）预、决算差异情况，可分收入支出功能科目、分

单位、分收入支出具体项目逐项对比（可列表）。 



- 2 - 

（2）差异原因分析。差异较大的应分析到具体收入支

出功能科目和具体单位。 

2．收入支出结构分析。 

（1）各项收入占总收入的比重，各项支出占总支出的

比重（可分别制作饼状图）。 

（2）收入支出按部门所属单位分布情况（可列表）。 

3．支出按经济分类科目分析。 

（1）“三公”经费支出情况：可进行上下年对比、预决

算对比，人均支出情况分析（可做表、柱图、折线图）。 

（2）会议费支出情况：可进行上下年对比、预决算对

比，人均支出情况分析（可做表、柱图、折线图）。 

（3）培训费支出情况：可进行上下年对比、预决算对

比，人均支出情况分析（可做表、柱图、折线图）。 

（4）其他对部门（单位）影响较大的支出情况。 

（5）重点经济分类支出中存在的问题及改进措施。 

4.财政拨款收入、支出分析。分析财政拨款收入、支出

总体情况，支出要按照基本支出和项目支出分析具体构成及

特点。 

（三）年末结转和结余情况。 

1．分资金来源、资金性质结转和结余情况，特别是项

目经费结转和结余情况。 

2．分单位结转和结余情况。 

3．结转和结余规模较大的原因分析及消化结转和结余

的对策。 
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（四）当年预算执行中存在问题、原因及改进措施。 

三、资产负债情况分析 

年末部门（单位）资产、负债基本情况，与上年度对比

情况，包括增减绝对值与幅度，增减变动主要原因(可用柱

形图或折线图)。 

（一）资产负债结构情况。 

对资产负债具体构成进行分析，可从占比、上下年变动

等方面进行分析（可用饼图、柱图或折线图），重点说明主

要资产、负债基本情况、变动情况及原因。 

（二）资产负债对比分析。 

计算资产负债率，可进行连续年度的对比，分析部门资

产负债管理中存在的问题，加强资产效益管理，避免潜在的

资产负债风险。 

四、本年度部门决算等财务工作开展情况 

（一）本部门（单位）财务管理、决算组织、编报、审

核情况。 

（二）本部门（单位）决算公开工作、主管部门对所属

单位按规定批复决算工作开展情况。 

（三）对部门（单位）决算管理及报表设计的意见建议。 

（四）对加强部门决算数据分析利用工作的建议。 

注：收入支出预算执行情况分析可参考部门决算分析评

价表（见软件查询模板）及行政事业单位财务分析指标（附

后）。 
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附： 

 

行政事业单位财务分析指标 

 

一、行政单位财务分析指标 

1.支出增长率，衡量行政单位支出的增长水平。计算公

式为： 

支出增长率＝(本期支出总额÷上期支出总额-1)×

100% 

2.当年预算支出完成率，衡量行政单位当年支出总预算

及分项预算完成的程度。计算公式为： 

当年预算支出完成率＝年终执行数÷（年初预算数±年

中预算调整数）×100% 

年终执行数不含上年结转和结余支出数。 

3.人均开支，衡量行政单位人均年消耗经费水平。计算

公式为： 

人均开支＝本期支出数÷本期平均在职人员数×100% 

4.项目支出占总支出的比率，衡量行政单位的支出结

构。计算公式为： 

项目支出比率=本期项目支出数÷本期支出总数×100% 

5.人员支出、公用支出占总支出的比率，衡量行政单位

的支出结构。计算公式为： 

人员支出比率=本期人员支出数÷本期支出总数×100% 

公用支出比率=本期公用支出数÷本期支出总数×100% 
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6.人均办公使用面积，衡量行政单位办公用房配备情

况。计算公式为： 

人均办公使用面积=本期末单位办公用房使用面积÷本

期末在职人员数 

7.人车比例，衡量行政单位公务用车配备情况。计算公

式为： 

人车比例=本期末在职人员数÷本期末公务用车实有

数:1 

 

二、事业单位财务分析指标 

1.预算收入和支出完成率，衡量事业单位收入和支出总

预算及分项预算完成的程度。计算公式为： 

预算收入完成率＝年终执行数÷（年初预算数±年中预

算调整数）×100% 

年终执行数不含上年结转和结余收入数 

预算支出完成率＝年终执行数÷（年初预算数±年中预

算调整数）×100% 

年终执行数不含上年结转和结余支出数 

2.人员支出、公用支出占事业支出的比率，衡量事业单

位事业支出结构。计算公式为： 

人员支出比率＝人员支出÷事业支出×100% 

公用支出比率＝公用支出÷事业支出×100% 

3.人均基本支出，衡量事业单位按照实际在编人数平均

的基本支出水平。计算公式为： 
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人均基本支出＝（基本支出-离退休人员支出）÷实际

在编人数 

4.资产负债率，衡量事业单位利用债权人提供资金开展

业务活动的能力，以及反映债权人提供资金的安全保障程

度。计算公式为： 

资产负债率＝负债总额÷资产总额×100% 

 

此外，行业事业单位还可根据相关财务制度规定和分析

需要增加相关分析指标，如： 

1.财政拨款依存度, 衡量部门（单位）对财政拨款的依

赖程度。 

财政拨款依存度＝财政拨款收入÷收入总额×100% 

2.固定资产成新率，反映部门（单位）固定资产的新旧

程度。 

固定资产成新率=固定资产净值÷固定资产原值×100% 


