
情况说明书(精选5篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一
篇范文呢？以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一
起来看看吧

情况说明书篇一

同志，性别，族，年月日出生，中共预备党员。年月郑重地
向党组织递交了入党申请书。年被党组织吸收为入党积极分
子考察对象，于年月日被批准为预备党员。根据党章规定，
年月，同志入党预备期满。同志在我单位工作以来，一直拥
护中国共产党领导，工作踏实，无不良生活作风和工作习惯，
从未有过任何违法犯罪行为。其现表现如下：

一、思想政治情况该同志坚持学习马列主义、毛泽东思想、
邓小平理论、“三个代表”重要思想以及科学发展观，不断
提高自身政治觉悟。立场坚定，旗帜鲜明地与党中央保持高
度一致，政治表现良好，家庭社会关系政历清楚，家庭成员
在主要社会关系中，均无政历问题。

二、个人品行该同志为人谦虚真诚，处事公道正派；心胸宽
容大度，不计较个人得失；待人诚恳、友善，尊敬领导，团
结同事，能很好地处理与领导和同事之间的关系。

三、工作表现

(一)工作态度该同志热爱本职工作，态度端正，工作热情高，
执行力强，主动承担有困难的工作和领导交办的临时任务，
主动解决工作中的问题，任劳任怨，勤勤恳恳，能按时按质
完成领导交办的工作。



(二)工作能力该同志在工作中注意加强专业知识学习、提高
专业技能；具有较强组织协调能力，能出色完成领导交办的
任务；团队意识强，与同事关系融洽，注重合作；十分注意
保持与领导、同事及友邻单位的沟通，注意听取各方面意见。

特此说明！

日期：年月日

情况说明书篇二

尊敬的**地税所领导：

我公司自20xx年成立以来，一直照章纳税。由于经营的是农
业技术的开发，此经营范围经营周期较长，故一直还没有收
益。公司也未开通网上申报系统。一直以来都是每月前往大
厅报税。20xx年12月份在前往大厅报税时，大厅工作人员说我
公司税务系统中已属于非正常状态，不能正常报税。在跟专
管员反映情况后，专管员给予了查询，查询原因为单项税种
营业税未申报，但是我们每个月的纳税申报均在大厅，并且
有交税成功的发票。在和专管员说明情况后，专管员签字后
先申报待随后查明原因。20xx年元月份到大厅申报20xx年12
月份税费时，仍然是非正常状态。由于此情况特殊，专管员
签字后先申报纳税，，然后写以情况说明递交领导申批处理。
材料于20xx年元月20日左右已提报，但是至今问题尚示解决。
希望贵领导核实情况后，尽早给予解决为盼！

**公司

情况说明书篇三

(一)企业主营业务范围和附属其他业务，企业从业人员、职
工数量和专业素质的情况。本公司成立于()年。是以()为主
业的公司，现有员工()人，其中大专以上人员()人，占公司



总人数的()%;技术人员()人。占公司总人数的()%。

公司企业法人营业执照注册号：

公司注册地址：

公司注册资本：人民币()万元

公司法定代表人：

公司经营范围：

公司主营业务：

(年月日)，公司经()科学技术委员会认定为软件企业，并取
得了颁发的软件企业认定证书，证书编号：()。

(二)本年度生产经营情况

1、主要产品的产量、业务营业量、销售量(出口额、进口额)
及同比增减量

2、经营环境变化对企业生产销售(经营)的影响

3、营业范围的调整情况

4、新产品、新技术、新工艺开发及投入情况

(三)对企业业务有影响的知识产权的有关情况

(四)开发、在建项目的预期进度及工程竣工决算情况

(五)经营中出现的问题与困难，以及需要披露的其他业务情
况与事项等



二、利润实现、分配及企业亏损情况(经济效益分析)

1、本年主营业务收入()万元，比去年同比增长()万元，增长率
()%。

2、本年主营业务成本()万元，比去年同比增长()万元，增长率
()%，主营业务成本占主营业务收入的()%。

3、本年主营业务税金及附加()万元，比去年同比增长()万元，
增长率()%，主营业务税金及附加占主营业务收入的()%。

4、本年产品销售费用()万元，比去年同比增长()万元，增长率
()%，主营业务费用占主营业务收入的()%。

5、本年管理费用()万元，比去年同比增长()万元，增长
率()%，管理费用占主营业务收入的()%。

6、本年财务费用()万元，比去年同比增长()万元，增长
率()%，财务费用占主营业务收入的()%。

7、本年营业利润()万元，比去年同比增长()万元，增长
率()%，营业利润占主营业务收入的()%。

8、其他项目的比例参阅损益分析表。

(上述指标增减变动也可以用表格形式反应，下面是文字说明
变动原因。)

(一)主营业务收入变动情况

1、主营业务收入同比增减额

(二)成本费用变动的主要因素

原材料费用、能源费用、工资性支出、借款利率调整对利润



增减的影响

(三)其他业务收入、支出的.增减变化

若其他收入占主营业务收入10%(含10%)以上的，则应按类别
披露有关数据

(四)同比影响其他收益的主要事项

1、投资收益，特别是长期投资损失的金额及原因

2、补贴收入各款项来源、金额，以及扣除补贴收入的利润情
况

3、影响营业外收支的主要事项、金额

(五)利润分配情况

1、本年实现利润总额()万元，净利润()万元。

2、全年上交税金总额()万元，其中所得税()万元，增值税()
万元。

3、本年提取盈余公积()万元，其中公益金()万元。

4、本年分配给投资者利润()万元，其中普通股股利()万元，
优先股股利()万元。

5、本年职工工资总额()万元，职工人数()人，职工全年平均
收入()万元。

(七)税赋调整对净利润的影响，包括有关税种和税率调整、
享受各税优惠政策退税返还等数额。

(八)会计政策、会计估计变更对利润总额的影响数额



(九)亏损总额及其同比增减额，亏损的主要原因：产品滞销、
成本费用加大、管理不善等造成的亏损及亏损额进行分析。

三、资金增减和周转情况

(一)各项资产所占比重

1、各项资产所占比重

2、应收账款、其他应收款、存货、长期投资等变化是否正常，
增减原因

(二)不良资产情况

1、待处理财产损溢主要内容及其处理情况

2、潜亏挂账(含政策性原因挂账和其他历史潜亏挂账)内容及
原因

3、按账龄分析三年以上的应收账款和其他应收款未收回原因
及坏账处理办法

4、长期积压商品物资、不良长期投资等产生的原因及影响

5、不良资产比率

(三)负债情况

1、流动负债与长期负债的比重

2、长期借款、短期借款、应付账款、其他应付款同比增减金
额及原因

3、企业偿还债务的能力和财务风险状况



4、三年以上的应付账款和其他应付款金额、主要债权人及未
付原因

5、逾期借款本金和未还利息情况

(五)现金增减和周转情况

1、本年经营活动现金流量比上年增长()万元，增长率()%;本
年投资活动现金流量比上年增长()万元，增长率()%;本年筹
资活动现金流量比上年增长()万元，增长率()%。

2、本年现金及现金等价物净增加额比上年增长()万元，增长率
()%;

3、本年应收账款周转率为();存货周转率为();流动资产周转
率为();固定资产周转率为();总资产周转率为()。

4、企业的发展能力指标情况：主营业务收入增长率为();净
利润增长率为();留存盈利比率为()。

四、所有者权益(或股东权益)增减变动情况

五、对企业财务状况、经营成果和现金流量有重大影响的其
他事项。

1、会计政策的变动。

2、会计估计的变更。

3、重要合同事项。

4、重要投资事项。

5、对现金流量有重大影响的其他事项。



六、本期工作总结和后期工作建议

1、针对本期企业经营管理中存在的问题，提出下一阶段应该
采取的改进管理和提高经营业绩的具体措施，以及业务发展
计划。

2、总结财务核算、报表编制工作成绩与不足，对今后工作的
建议。

情况说明书篇四

尊敬的公司领导：

您好！

本人今早上班迟到xx分钟，深感歉意。是否按时上班反映了
员工对公司的重视对工作的热情。作为新员工，未能勤勉，
还发生迟到现象，给同事带来了负面影响，辜负了领导的期
望。归根到底是个人思想意识不端正。我决心从根本上提高
自己的觉悟，仔细研读并重视公司各项规章制度，向公司优
秀同事靠拢，向领导学习。我并非自然灾害等不可抗力造成
迟到。因个人未预见拥堵等情况、未预留更长待岗时间，估
算失误导致迟到近半小时。愿接受公司各项惩处。在今后的
上班日中，我会提前两小时出门、或考虑使用其他便捷交通
工具，避免发生类似迟到行为。

此致

敬礼

xxx

20xx年x月x日



情况说明书篇五

尊敬的xxx:

6月9日我迟到了40分钟，9点10分打卡到公司。由于6月9日是
端午假前一天，是周日，我的闹钟周日没有设定，加之前一
天有朋友过来为我庆生，入睡较晚，睡醒时已经8点20分，我
打了摩的，已经以最快的速度赶到了公司，打卡时已经9点10
分。到公司后对于工作我及时进行了处理，随后交了15元罚
款。以上是我的迟到原因说明，对于公司制度的违反我感到
很抱歉，在纪律这一方面我一直做的不够好，我也在努力改
进中，望谅解。

说明人：xx

日期：xx年xx月xx日


