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资料 企 业 的 内 部 报 表

编者按：本文摘译自美国一九六六年《现

代成本会计问题文选》刊载的麦克思·布洛

克写的《实用成本控制法——怎样用它帮 助

企业增加利润》一文。标题是译者加的。内

部报表根据企业管理需要和职工水平具 体规

定，方法灵活，切合实用，对企业控制成本，

消灭浪费，提高盈利，有重要作用。

最近，一批英国工业专家对美国工业突飞 猛进发

展的原因作了深入的研究，在发表的 报告 书中，对成

本降低问题，作了如下论述：

“美国企业的管理人员深信单位成本必须每日、每

周、每年降低并以此作为一切工作的动力。这种思想对

美国管理人员和会计人员已经成为习惯。他们认为，如

果单位成本不是真实地、继续不断地降低，则生活水平

就不能提高。”
这里必须指出，没有一套正规的成本会计制度，也

可以实行成本控制。每个企业即使没有一套完整的成本

会计制度，必然有一些成本资料。这是搞好企业经营管

理所必需的最起码的要求。如每一台机器每天 生产数

量的简单记录，就是一种成本控制的形式。记录机器的

停工时间、加班时数、原材料消耗数量以及其他许多简

单的内部管理资料，也是成本控制方法的组成部分。这

些内部报表是表示企业工作效率的寒暑表，也是本文研

究的主题。
企业的每一个部门和每一种职能都要实行成本 控

制。虽然制造过程是主要的对象，但是收料部门、仓库、

发货部门、销货部门、总务部门以及其他部门和职能都

应讲究成本和效率。
一个明智的企业领导应当有这样的观点，即每一个

部门，不论它的职能是什么，都应对企业的每年收益有

所贡献。这个观点，初看似难理解。例如，收料员或发

货员及其有关部门的费用不作成本或损失处理，又将如

何看待。回答是简单的，如果一个部门的工作 讲究效

率，如果它耗费的成本占总成本的比例是合理的，如果

它不断采用先进的成本降低措施，这个部门就会对企业

的每年收益有所贡献。否则，一个部门就会侵蚀其他部

门贡献的收益。
今天我们处在一个竞争异常剧烈的社会，在一般情

况下，企业的产品售价在某一地区内基本上是相同的。
成本高的生产者和成本低的生产者都受同一价格的支

配。同样，购买原料成本和支付的工资也基本上相同。
在这种情况下，要降低成本，唯一的办法就是最有效地

使用原材料、人工和设备，对非生产性费用实行最严格

的控制。这一切说明，在一个正常的自由竞争的时期，

只有管理完善的企业才能生存和发展。
为了控制成本，企业不仅要了解各种作业的实际成

本，还必须将实际成本与标准成本比较，以确定实际成

本是高还是低。所谓标准成本是一种精心预 计的理想

成本。标准不是一成不变的。企业必须经常不断地提高

标准。简言之，一个管理良好的企业必须经常不断地提

高产品和服务的质量，改进生产 程 序，降 低成本。否

则，终久会被淘汰。企业对设备花费了大量的投资，因

此必须保证投入的资本获得应有的报酬，赚取 合理的

利润。
企业的内部报表是一种控制成本的主要工具。企业

为了掌握每日的生产数量和劳动效率，必须依靠按时提

供的真实可靠的情报资料。个人的观察，不论是业主、

监工或工头在一个业务繁多的企业中是显然不够的。只
有对每一种主要业务提供书面报告才能使管理人员掌

握必要而有用的情况。这些内部报表，辅之以个人的监

督，构成企业管理的主要工具。
内部报表应由企业自己的人员填制。例如，每一台

机器的操作工人应编制一份生产日报。材料保管员要每

周或每月编制材料耗用和结存报表。工资计算 员应按

期（美国企业的工资结算期，一般为一周或半月。——

译者注）编制报表反映每一部门的职工人数，周转次

数，加班时数和其他资料。
内部报表必须按规定格式印制。每一种报表应精心

设计，用最经济而有效的方式提供必要的资料。在可能

情况下，报表的尺寸要统一，以便装订保管，供日后参

考（例如，为修订标准，实行职工奖 惩办法，提供 依
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据。——译者注）。每一份报表应由填表人签名并按不

同情况规定由车间监工、工头或其他人员审核，以便明

确责任。
内部报表应当视为一种非常重要的文件。各级管理

人员决不能轻率对待，否则会产生报表不正确，报送不

及时等问题。因此，必须要求及时编报，对迟报原因，应

加追究。
最后，内部报表应定期由各部门主管人员和职工共

同讨论。通过讨论可以加强领导和职工之间的合作关

系，听取群众的建议，不断提高工作效率。许多企业的

经验证明，采用这种方法，辅之以物质奖励，对改善经

营管理，降低成本，增加利润，是十分有效的。
此外，采用内部报表后，还可使企业领导人摆脱许

多具体事务的干扰，集中精力考虑 制订 计 划，推广销

售，增加新产品等经营管理方面的重大问题。同时，也

有利于培训新手。
内部报表要根据企业需要具体规定。现以压制铁盒

工厂为例，说明其内容和作用。
（一）压印机生产日报。本表由操作工人填制，内

容至少应包括下列各项：（1）定单号数；（2）铁皮张数；

（ 3）尺寸与规格；（ 4）准备工作时间；（5）运转时间；

（6）每小时（运转时数）平均生产张数；（ 7）报废铁皮。

除以上各项外，报表中还应列明停工的 时 间 和 原

因，以便统计机器的总时数。
车间主管人员收到本表后，应进行审核和分析。
（1）下列各项的实际数应与标准数比较，如发现

较大差异时，应查明原因。
甲、准备工作时间

乙、每一运转小时生产的张数

丙、耗用材料数量

（2）停工时间，除准备工作时间外，应逐项分析

原因（约有三十多种）。由于机器故障停工时 间超过四

分之一小时的，应另填机器故障报告。
（ 3）报废的原材料可以列入本表，也可以另制废

料报告，由负责工人填制，送工头或监工审核。
（4）每日耗用的电力应加以记 录。耗用的电力

与产量有直接关系。因此，对每台主要设备或一组设备

要装置电表，以便计算和考核。
锅炉用煤也要每日计算和记录。每小时用煤量应与

标准比较。用量过多可能是由于燃烧不透，热力损失等

原因造成。

（二）材料耗用报告。本表反映每批定单耗用的胶

料、涂料和油墨等。这些资料也 可反映 在生产日报上

面。每日耗用量必须与标准比较，以便确定工作效率。
报废的材料也可在本表上反映。

一种有效的材料管理方法是 按每日标准耗用量领

料。在实际工作中，发料可略高于标准，留 有保险 系

数，以免影响生产。每日完工后，对超定额用料必须查

究原因，并由主管人员与工人一起研究改进措施。
设备的零配件也应控制其储 存量和 耗用量。一方

面要保证合理的储备，满足生产需 要，另一方面要防

止过多的储存，占用流动资金，并可能引起变质、损坏

或其他不良情况。
（三）工资汇总表和加班记录

在每一工资结算期 终了后，应编工资汇总表反映

下列各项：（1）各部门的职工人数；（2）各部门的人时

总数（即工人数乘工作时数之 积）；（3）各部门的工资

金额；（4）按（ 3）项计算的每小时平均工资成本；（5）

各部门的加班时数；（6）各部门的加班津贴；（ 7）新增

职工——姓名、工种、工资及增加 原因；（8）解 雇职

工——姓名、工种、工资及解雇原因。
以上各项，都有分析价值。如职工人数、人时数与

生产有直接关系。工资数应与上期比较或与产量比较’

以确定比例是否合理。

加班资料应仔细审核。有时可能由于工作压力造

成，有时可能由于生产安排不当，生产效率降低或故意

延长时间以赚取加班费等原因。
（四）盘存报告。企业应按期（每周或 每月）编制

盘存报告。内容反映帐面余额、实物余额 和 两 者的差

异。对不合理的差异，应查明原因和责任。

除上述各项资料外，还可增列以下项目，例如：（1）

最后领用日期——可发现积压材料；（2）平均 每日需

用量——可发现库存过多或 不 足；（ 3）上 期库 存 数

量——可计算库存变化幅度；（ 4 ）订购材料（即已订购

但尚未收到的材料）——本项目与库存数量和平均耗用

量有关系；（5）不合格材料——根据这个项目，可采

取加工改制或作其他处理。

（五）其他内部报表。按照企业管理的要求和职工

水平可设计、利用各种内部报表。如产品质量 检 验 日

报、进料质量检验报告和各种设备使用效率 报告等。
（胡宝昌摘译）

更正：本刊第六期《关于记帐方法的一次学术讨论简

介》一文的作者应为钱培钧、龚以奎两同志，特此更正。
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