附件3

财务抽查审计需提供的相关资料

一、需提供的电子材料清单
1.2023年12月至2025年6月份的财务报表（包括资产负债表、业务活动表）

2.2024年1月至2025年6月份的明细账、凭证、固定资产台账
3.2024年1月至2025年6月份接受捐赠及支出台账（见附表1）（未接受捐赠无需提交）

4.2024年1月至2025年6月份的银行对账单（银行流水）、银行余额调节表（见附表2）

5.2024年1月至2025年6月份的接受捐赠物资盘点表、存货及固定资产盘点表

注：上述电子材料的纸质版要盖章同步送至会计师事务所！

二、需提供的纸质材料清单（加盖社会组织公章）

1.2024年度工作报告纸质版

2.2024年1月至2025年6月份的理事会、监事会会议纪要

3.2024年1月至2025年6月份的接受捐赠协议、捐赠票据、及项目方案、支出审批证明、相关合同等
4.登记证书复印件

5.单位自有的房产证、土地证、车辆行驶证等证件复印件

6.租赁合同或办公场所证明

7.章程、会费制度、财务管理制度、捐赠管理制度、费用报销制度、资产管理、协会经费管理制度、工资薪酬制度、内部监督制度、信息公开制度等内部制度
8.单位人员花名册（社会团体具体包括理事长（会长）、副理事长（副会长）、秘书长、监事、会员等；民办非企业单位包括理事长、副理事长、监事及从业人员等）

9.人员情况说明（见附表3）

10.收款收据存根联
附表1

	______年接受捐赠及支出台账

	社会组织名称：
	记录人：
	联系电话：
	单位：元

	序号
	捐赠收入（元）
	捐赠支出
	结余
	备注

	
	记账日期
	凭证号
	捐赠单位名称
	捐赠物资名称
	是否定向
	实物捐赠数量
	计量单位
	折价后金额（1）
	货币捐赠金额（2）
	金额合计（1）+（2）
	记账日期
	凭证号
	支出实物数量
	支出实物折旧金额
	货币支出金额
	支出单位名称
	支出用途
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附表2

银行存款余额调节表

被审计单位：                  财务报表截止日期：  年   月   日   索引号：

查验人:        查验日期:  年 月  日      复核人:         查验日期:    年  月   日

	银行名称
	
	银行账号
	

	项    目
	金额
	是否需要审计调整
	调节项目说明

	银行对账单余额
	
	
	

	加：单位已收、银行未收金额
	
	
	

	其中:1、
	
	
	

	2、
	
	
	

	3、
	
	
	

	减：单位已付、银行未付金额
	
	
	

	其中:1、
	
	
	

	2、
	
	
	

	3、
	
	
	

	调整后银行对账单余额
	
	
	

	单位银行存款日记帐余额
	
	
	

	加：银行已收、单位未入帐金额
	
	
	

	其中:1、
	
	
	

	2、
	
	
	

	3、
	
	
	

	减：银行已付、单位未入帐金额
	
	
	

	其中:1、
	
	
	

	2、
	
	
	

	3、
	
	
	

	调整后单位银行存款日记账余额
	
	
	

	经办会计人员(签字):                                               会计主管(签字):


审计结论：
附表3

人员情况说明
    本单位_________________________，共有从业人员______人，其中：签订劳动合同的______人；发放工资的______人，本年度共发放工资______元；缴纳社会保险的______人，本年度共缴纳社会保险______元。本单位配备全职或兼职会计人员一名，姓名______，会计证件号码________________;全职或兼职出纳人员一名，姓名_______，会计证件号码__________________。


