会计报表和预、决算报表格式说明
一、资产负债表

1、表格：样表采用excel软件制作，A4纸、横向。“编号”列宽8（excel软件默认单位，下同），“资产”和“负债与净资产”列宽24，“年初数”和“期末数”宽14.75。表内行高均为16.5。
2、页边距：上边距2（excel软件默认单位，下同），下边距1.5，左右边距1，页眉页脚1.3。

3、字体：标题“资产负债表”为宋体24号字，表内其他印刷内容为宋体12号字。

4、表格资产“期末数”和负债“编码”列中间增一列，列宽0.31。（与会计制度原表相同）

二、收入支出表
1、表格：样表采用excel软件制作，A4纸、纵向。“编号”列宽12，“名称”、“本月数”、“本年累计数”列宽23，行高18。表格为一页以上的，每页有标题行（软件内用页眉——顶端标题行功能选定）。
2、页边距：上边距2.8，下边距1.5，左右边距1.5，页眉页脚1.3。

3、字体：标题“收入支出表”为宋体24号字，表内其他印刷内容为宋体12号字。

三、往来款项明细表

1、表格：样表采用采用excel软件制作，A4纸、横向。所有列宽均为18，所有行行高均为27。

2、页边距：上边距3，下边距2.5，左边距1.9，右边距1.9，页眉页脚1.3。

3、字体：标题“往来款项明细表”为宋体24号字，表内其他印刷内容为宋体12号字。

四、经费收缴情况表

1、表格：样表采用采用excel软件制作，A4纸、横向。“项目”列宽10，五个“比例”列宽7.5，五个“金额”列宽10，“已付上级经费”和“应付未付上级经费”列宽13。所有行行高均为21。

2、页边距：上边距2.8，下边距2.5，左边距1.9，右边距1.9，页眉页脚1.3。

3、字体：标题“经费收缴情况表”为宋体24号字，说明为仿宋12号字，表内其他印刷内容为宋体14号字。

五、工会经费收支预算表

1、表格：样表采用excel软件制作，A4纸、横向。“编号”列宽10，“名称”列宽23，“上年决算数”和“本年预算数”列宽12，“说明”列宽44，所有行高15.75。表格为一页以上的，每页有标题行（软件内用页眉——顶端标题行功能选定）。

2、页边距：上边距2.8，下边距1.5，左右边距1.9，页眉页脚1.3。

3、字体：标题“工会经费收支预算表”为宋体24号字。名称列中“本年收入合计”、“本年支出合计”、“本年结余”、“期末滚存结余”四行为黑体、12号字。表内其他印刷内容为宋体12号字。
六、工会经费收支决算表

1、表格：样表采用excel软件制作，A4纸、横向。“编号”列宽8，“名称”列宽25，“核定预算数”、“决算数”、“完成预算%”列宽14，“说明”列宽55。行高18。表格为一页以上的，每页有标题行（软件内用页眉——顶端标题行功能选定）。
2、页边距：上边距2.8，下边距1.5，左右边距1.5，页眉页脚1.3。

3、字体：标题“工会经费收支决算表”为宋体24号字，“本年收入合计”、“本年支出合计”、 “本年结余”、“期末滚存结余”文字内容为黑体12号字，表内其他印刷内容为宋体12号字。
七、工会经费收支决算汇总表

1、表格：样表采用excel软件制作，A4纸、横向。“编号”列宽7，“名称”列宽23，后面六列列宽统一为16。行高12.75。
2、页边距：上边距2，下边距1.5，左右边距1.5，页眉页脚1.3。

3、字体：标题“工会经费收支决算汇总表”为宋体24号字，本年收入合计”、“本年支出合计”、 “本年结余”、“期末滚存结余”文字内容为黑体10号字，表内其他印刷内容为宋体10号字。

