
公对公情况说明书(汇总5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
相信许多人会觉得范文很难写？以下是我为大家搜集的优质
范文，仅供参考，一起来看看吧

公对公情况说明书篇一

首先我们必须详细了解下情况说明的标准格式，如图主要分
五步。

第一步，称呼，这个非常之重要，称呼是谁是你要把这个情
况向谁说明。

第二步就应该直奔整体，不能拖泥带水，把自己的情况全部
讲清楚，最好有时间或者关键人物。

第三步就是总结第二段正文的内类，让读者跟着你的思维走，
不会看了半天不清楚你在说什么，想 解释说明什么。

第四步必须有的，比如“特此说明”这个最常用。

最后一步也是关键的一步，自己的落款，一定要字迹清晰，
下面还要注明时间。

公对公情况说明书篇二

尊敬的公司领导：

您好！

本人今早上班迟到xx分钟，深感歉意。是否按时上班反映了
员工对公司的'重视对工作的热情。作为新员工，未能勤勉，
还发生迟到现象，给同事带来了负面影响，辜负了领导的期



望。归根到底是个人思想意识不端正。我决心从根本上提高
自己的觉悟，仔细研读并重视公司各项规章制度，向公司优
秀同事靠拢，向领导学习。

我并非自然灾害等不可抗力造成迟到。因个人未预见拥堵等
情况、未预留更长待岗时间，估算失误导致迟到近半小时。
愿接受公司各项惩处。在今后的上班日中，我会提前两小时
出门、或考虑使用其他便捷交通工具，避免发生类似迟到行
为。

　xxx

20xx年x月x日

公对公情况说明书篇三

吕__，男，21岁，汉族，江苏下徐州人，文化程度大学(中
国__大学社会体育指导与管理专业)，在校大四学生，20__
年9月入学，就学至今。

二、主要简历

20__~9—20__~3中国__大学校学生会文艺部干事

20__~9—20__~9中国__大学体育学院学生会文艺部部长

20__~9—至今中国__大学体育学院社体3班班长

三、主要表现

该同志思想政治积极向组织靠拢，在校期间积极参加学生工
作活动，在做文艺部长期间积极筹划新生才艺大赛，与其他
学院联合举报活动，提高了我院学生参加文艺活动的兴趣，
在做班长期间，任劳任怨，为同学们服务，该同志思想觉悟



正在提高，办事认真负责。

特此说明。

单位(公章)

20__年9月5日

公对公情况说明书篇四

财务情况说明书是财务会计报告的重要组成部分，编写好财
务情况说明书对贯彻新《会计法》突出规范会计行为，保证
会计资料质量的立法宗旨具有重要作用。财务情况说明书是
企业（公司）年度、半年度财务报告期内生产经营的基本情
况、财务状况与经营成果的总结性书面文件。它为企业（公
司）内部和外部了解、观察、衡量、考核、评价其报告期内
的经营业绩和生产经营状况提供重要依据。

企业（公司）的财务情况说明书必须按照《企业财务会计报
告条例》和国家统一的会计制度规定，对需要说明的事项，
至少应当对以下情况作出真实、完整、清楚的说明，（1）企
业生产经营的基本情况；（2）利润实现和分配情况；（3）
资金增减和周转情况；（4）对企业财务状况、经营成果和现
金流量有重大影响的其他事项。

分析的方法很多，主要有以下几种：

1、平衡分析法。利用“资产=负债+所有者权益”的平衡原理
分析各账户间的关系及变化。

2、比较分析法，或叫对比分析法。如分析计划完成情况，用
实际数同计划数进行比较，来检查分析计划的执行情况；如
比历史水平，用本期实际数同上期或历史最好年份（或正常
年份）的数据进行比较，看发展变化情况；又如比先进，用



本企业数据指标同本行业中的先进企业进行比较，或用本企
业的产品同国内外同类产品的数据指标进行比较，以便制订
赶超目标等。

3、因素分析法，或称连环替代法。先确定计划与实际或本期
与前期的差距诸因素，然后假定一个因素为可变，其余为不
变，依法替换，以测定这些因素变动对数据指标的影响程度。

4、趋势分析法。将数据指标连续几年排列在一起进行比较，
以测定本期财务状况的变化趋势。一般作成统计图表加以比
较，也可采用比较表。

5、比率分析法。用同期会计报表中的相关数据进行比较，求
出它们之间的比率。国家规定工业企业财务评价指标，就使
用了这种方法。

通过各种分析方法（财务情况说明书一般采用二、三种分析
方法，不一定每种方法都使用）可以检查企业经营计划或目
标的执行情况，评价经营业绩，并找出差距，查明原因，总
结经验，提出改进措施，为下一步经营决策作出和制定经营
方针目标提供依据。

一般要作到真实、准确、客观、简炼八个字。真实就是说明
情况和问题要实事求是，有一说一，有二说二，不夸大，不
缩小，不隐瞒或歪曲事实真相，不搞假数据真分析。准确就
是说明情况和问题不要模棱两可，似是而非，使人不知其然。
客观就是既要肯定成绩，又要指出问题，既要报喜，又要报
忧。简炼就是文字要简洁精炼，篇幅不宜冗长，不要贪多求
全，要突出重点。

一般说来，小型企业编写财务说明书相对简单一些，由主管
会计自己执笔就可以，大中型企业业务比较复杂，内部分工
较细，可以采取以下方法和步骤：



1、做好资料的收集、积累、整理等到准备工作。

这是提高工作效率和工作质量的保证，应从两方面着手：

（1）数据指标的收集和整理。如计划数、定额、预算、历史
数据、同行业、同类产品等数据，分析时可信手拈来。

（2）典型事例的调查。对企业重要经济活动、会议、事件要
注意了解掌握，必要时到现场进行实地调查，记录在案，供
编写说明书时采用。调查到的情况有时可以从会计报表的数
据得到证实，会计报表上的数据又可以进一步扩大线索，进
一步调查核实。使活情况与死数字结合起来，相互印证。使
说明书既有数据又有实例，更具说服力。

2、分工负责，齐头并进。

大型企业情况复杂，分工细致不应该也不可能由一人总揽说
明书的编写工作，可以按照业务分工分头编写，并安排好进
度，最后由一人汇总修改，防止相互矛盾。为使说明书编写
规范化，可规定一定程式，拟个提纲，列出大体框架，有些
数据可列示表式留出空格，等到会计报表数据出来再填进格
内，这有利于分工编写，并能加速编写过程。

3、共同讨论，达成共识。

因为人们认识上的差距和看问题的角度不同，同一数据有时
会有不同看法，甚至意见相左。所以，会计报表初稿出来后，
应组织有关人员（总会计师或财务经理、财务部门负责人、
专职分析人员、有关业务人员）一起议论，对当年财务状况
和经营成果作出基本估计，集思广益，达成共识，然后着手
编写。

4、审查上报。



财务负责人或总会计师应将财务情况说明书向厂务会议（股
份公司是董事会）汇报，经讨论通过后才能报出。

大致有如下几点：

1、不要说套话、穿靴戴帽、使用空洞的词藻，要开门见山。

2、避免数字的文字化，拉长篇幅。一些数据用表式列示，可
以省略文字表述。

3、避免有情况无分析。财务情况说明书要通过分析让读者了
解企业在报告期的财务状况和经营成果的总评价，还要知道
哪些业务经营得好，哪些业务经营得不好等具体信息。不能
只罗列现象，不分析问题，就数字论数字，搞数字游戏，例
如有的指标基数低，计算出来的完成率或者增长率可能很大，
有时翻几番、几十番，夸大成绩易使人误解，因此要进行分
析，不能只看百分比。

4、不要把会计报表编制说明写进财务情况说明书。《企业财
务会计报告条例》规定，对会计报表的编制基础、编制依据、
编制原则和方法及主要项目所作的解释，属于会计报表附注。
它是为便于会计报表使用者理解会计报表的内容而对会计报
表的编制附加的说明，不应作为财务情况说明书的内容。

5、不要把财务情况说明书写成经济活动分析报告。在说明书
中所表述的生产经营情况只能是概括的，过于详尽就成了经
济活动分析。经济活动分析是对企业生产经营活动的全面分
析、评价和建议，涉及范围较广。经济活动分析数据来源于
统计核算，业务换算和会计核算资料，既有货币计量指标，
又有实物计量指标；财务情况说明书数据主要来源于会计报
表，是以货币计量的。经济活动分析是组织企业生产技术经
济各部门编写的，着眼于检查计划和经济目标的实现情况，
加强企业内部管理、挖掘企业潜力；财务情况说明书主要是
由财务部门编写，不仅供内部管理需要，而且要满足企业外



部特别是投资者和债权人对本企业了解、考核、评价和监督
的要求。

6、不要把财务工作总结、工作报告、经验介绍、调查研究、
问题探讨等写入财务情况说明书。财务情况说明书是根据现
成的数据资料经过加工整理编写的，是凭数据说话。

公对公情况说明书篇五

我叫_________，来自贵州省_________村的农民家庭，家中
有四口人，我家年收入只有420元，家中生活困难，特申请低
保。

我的家庭情况是：

父亲：_________，_________年生，慢性气管炎哮喘病，长
年有病。一直没有没有工作也没有固定的收入。

母亲：_________，_________年生，没有参加过工作，没有
任何收入。

妹妹：_________年出生，目前还在就读初中，还没有工作能
力，需要家庭抚养。由于我父母年纪都已经比较大了，干不
动农活了，加上积劳成疾，现在生活举步维艰，特请
求______给我们解决实际困难，给予我最低生活保障。

此致

敬礼!

说明人：

日期：


