
公司管理报表体系
公司管理报表体系的编制说明

公司于年月日在香港股票交易所上市，标志着公司已进入一个新的发展时期，

公司各项经营和管理活动须按照上市公司的标准进行。为了适应上市规则的要求，

及时、全面准确地反映公司运营的情况，满足对投资者的信息披露要求，公司特编

制了《中海油田服务股份有限公司管理报表体系（试行）》（以下简称《公司管理

报表体系（试行）》）。

《公司管理报表体系（试行）》反映的内容除了财务信息以外，还包括有关人

力资源、装备物资管理、市场动态、作业及工作量等各方面信息。公司财务部根据

管理报表反映的内容，经过分析在每月编制一套“公司管理报告”给公司管理层，用于

管理决策的参考。

《公司管理报表体系（试行）》的填报说明如下：

壱、 需要填报的报表

1．需要机关各部门、各直属单位填报的报表

序号 报表名称 填报部门或单位 填报时间

管 01表 公司人数统计月报 人力资源部 5日前/月

管 02表 支付工资构成统计月报 人力资源部 5日前/月

管 03表 资金余额分析表 计划资金部 5日前/月

管 04表 投标活动统计表 市场营销部 5日前/月

管 05表 已签订的未来六个月内作业合同 市场营销部 5日前/季

管 06表 存货分析表 物资装备部 5日前/季

管 07表 设备更新改造、大修计划完成情况 物资装备部 5日前/季
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管 08表 80万美元以上项目完成情况 物资装备部 5日前/季

管 09表 十大材料供应商 物资装备部 5日前/季

管 10表 十大设备供应商 物资装备部 5日前/季

管 11表 房产租赁费用统计表 行政管理部 5日前/季

管 12表 钻井数量统计表 钻井事业部 5日前/月

管 13表 钻井作业量统计表（含运行图） 钻井事业部 5日前/月

管 14表 船舶作业量统计表 船舶事业部 5日前/月

管 15表 物探作业量统计表 物探事业部 5日前/月

管 16表 油田服务作业量统计表 油田服务事业部 5日前/月

2．需要各级财务部门填报的报表

序号 报表名称 相关的财务部门 填报时间

管 17表 应收账款、预付账款统计表 总部、分公司 随报表上报

管 18表 应付账款、预收账款统计表 总部、分公司 随报表上报

管 19表 十大客户收入统计表 总部、分公司、事业部 随报表上报

管 20表 固定资产变动情况统计表 总部、分公司、事业部 随报表上报

管 21表 收入统计表 事业部 随报表上报

管 22表 本年度未来作业量、收入预测表 事业部 随报表上报

管 23表 利润计划完成情况 分公司、事业部 随报表上报

管 24表 本年预计完成情况 分公司、事业部 随报表上报

二、填报要求和报送方式

1．各单位指定专人负责填报工作，并将联系人报公司财务部。

2．机关各部门、各直属单位提供的报表，按填报时间要求，提供报表给总部

财务部。

3．各级财务部门提供的报表，分别汇总到总部财务部。

4．各单位要按填报时间要求，用电子邮件方式报送。
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三、公司管理报表体系（试行）填报工作从 2003年 1月 1日起执行。
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