附件1

工业企业统计工作规范
为了进一步加强和规范工业企业统计基础工作，保证源头统计数据质量，依据《中华人民共和国统计法》以及相关的法规和规定，制定本规范。
本规范自2014年2月1日起施行，有效期5年。
    一、组织建设
    1、企业指定统计负责人，负责组织协调本单位各部门的统计工作。
    2、企业应根据统计任务的需要设立统计机构或在有关机构中配备专职或兼职统计人员。
    3、大中型企业可根据统计任务的需要，建立厂部、车间、班组三级统计网络。
    4、统计人员应具备相应的统计专业知识和能力，依法开展统计工作。
    5、企业统计人员应当取得统计从业资格，并持证上岗，联网直报企业统计人员应具备联网直报企业统计报表的能力。
6、联网直报企业统计负责人的岗位变动，应当事先征求同级政府统计机构的意见。
    二、原始记录
    1、原始记录的设置应遵循适应统计、会计和业务核算的需要、与企业生产管理状况相适应、与各项管理制度相适应的原则。
    2、原始记录基本体系主要包括以下方面。
    ⑴产品生产方面的记录；
    ⑵生产能力方面的记录； 

    ⑶工业产品价格方面的记录
    ⑷劳动力数量方面的记录；
    ⑸资产负债方面的记录；
    ⑹原材料、燃料、动力方面的记录；
    ⑺新产品生产与投入方面的记录；
    ⑻职工工资福利方面的记录；
    ⑼财务收支方面的记录；
    ⑽其他与工业统计需要有关的记录。
    三、统计台帐
    1、企业应根据工业统计制度要求建立相应的统计台账（包括电子台账）。
    2、根据现行工业统计制度、能源统计制度、劳动统计制度、科技统计制度等，企业应设置以下台账：
    (1)工业总产值及工业销售产值统计结果台账，包括计算台账，工业总产值、新产品产值、工业销售产值、出口交货值等计算台账；
    (2)工业用电量计算台账；
    (3)产品产量台账；
    (4)主要财务收支台账；
    (5)原材料、能源消耗、库存材料台账；
    (6)科研开发方面的台帐；
    (7)职工变动、工资等台帐；
    (8)其他需要设置的台账。
    3、统计台账要及时登录，账面要整洁，字迹要清楚工整，不能随意涂改和空缺。
    日期、摘要、数量、计量单位、金额按规定填写，没有错记、漏记、多记、混记的情况，必要时可附加文字说明。
    用蓝黑墨水或者碳素墨水书写，不能用圆珠笔或铅笔书写。
    4、统计台账数据与原始记录、统计报表应相互衔接一致，账内相关指标数字必须符合逻辑。
    5、实行电子台账的企业应定期打印台账存档。
    四、统计报表
    1、按照所在地政府统计机构的要求，接受统计调查任务。按要求参加政府统计机构有关统计工作会议和统计业务培训，正确理解和掌握统计调查制度的内容和要求，掌握数据处理程序。
    2、严格贯彻执行统计报表制度。
    ⑴认真贯彻执行国家统计调查制度和经批准的地方统计调查制度，指标口径、计算方法及上报数据应准确无误。 

    ⑵按统计调查制度规定日期、方式及内容上报。 

    3、企业原始报表必须完整、规范。
    ⑴企业使用纸介质上报的报表，填写要工整、清晰，使用墨水笔、签字笔或圆珠笔填写，有单位负责人及填表人签字，注明填报日期，加盖单位公章。
    ⑵以磁介质、光存储介质上报的统计报表，要求文件名规范、格式正确、无病毒、有密码和身份控制。
    ⑶实行联网直报的工业企业，必须严格按照联网直报要求通过网络上报，并做到文件名规范、格式正确、有密码和身份控制。
    4、实事求是采集原始报表各项数据。
    ⑴按照统计调查制度规定的时间、范围、要求采集原始报表各项数据。
    ⑵采集基层原始报表各项数据，必须以企业原始记录、统计台账、会计报表等为依据，保证填报的每一项指标数据有来源、有依据。
    ⑶采集数据完成后，应当对基层报表各项数据进行逻辑性、趋势性审核，对审核有疑问的数据要进一步核查，经核查确认错误的数据，要及时修正，对修正后的数据要进行再审核，直至无误，并做好核查记录。
    5、按时上报各项基层原始报表，并做好保存。
    ⑴企业应当按照统计调查制度规定的时间、方式和要求，上报各项基层统计报表。
    ⑵企业按照统计制度要求以纸介质、磁介质或联网直报上报各项基层统计报表的同时，都应当保留纸介质统计报表，以备查验。
    五、统计分析
    1、企业统计人员应当学习和了解有关政策，熟悉企业发展目标及行业特点，及时掌握本企业经济运行情况，并结合企业实际开展对生产、经营情况的分析。
    2、企业统计人员应根据本企业的需要，做好统计分析，充分发挥统计在本企业管理中的参谋助手作用。 

    六、管理制度
    1、建立全厂统计综合管理制度。
    2、建立原始记录和统计台帐、统计报表管理制度。
    3、建立数据管理制度和数据质量检查、控制制度。
    4、建立统计资料归档及保密制度。
    5、建立企业各级专兼职统计、记录人员的岗位责任制。
    七、统计信息化
    1、企业应当配备能满足统计工作需要的计算机设备，满足统计报表数据的计算、上报、储存和分析。
    2、联网直报企业应按照政府统计机构的要求配备计算机及相关网络设备，通过网络完成企业统计数据联网直报工作。
    八、法制建设 

    1、认真学习统计法，熟悉和掌握有关统计法律法规规定，依法履行自己的权利和义务。按要求参加政府统计机构组织的统计法制培训。
    2、贯彻执行统计法。
    ⑴统计人员要敢于坚持原则，如实上报统计数据，抵制、举报各种统计违法行为，维护统计数据的严肃性； 

    ⑵监督检查本单位贯彻执行统计法律、法规的情况； 

    ⑶认真配合政府统计机构组织的统计执法检查。 

