财务尽调—资料收集清单
[bookmark: _GoBack]一 历史沿革
1. 公司成立至今的所有工商底档及历年年检报告、及/或《公司注册登记资料查询单》/《公司变更登记情况查询单》。
2. 组织机构图
3. 公司章程
二 法律资格、登记和备案
1. 营业执照、在银行、证券公司及境内外其它金融机构开立帐户的开户记录及开户凭证等登记、许可、备案文件。
2. 前置许可：公司从事经营范围内各项业务所需要的经营许可证书、资质证书或执照，若为特殊产业或业务活动则需取得相关政府批文或证书。
三 股东
1. 若公司股东为法人，提供该股东的营业执照和公司章程。
2. 现任及历史上实际股东持股情况与工商登记情况是否一致？若不一致，说明具体情况并提供相关协议等支持文件。
3. 公司股权是否存在质押？如有，说明具体情况并提供相关文件（例如股权质押的股东会及/或董事会决议、股权质押协议、股权质押登记备案文件等）。
4. 公司股东持有的本公司股权是否存在产权争议？如有，需说明详情并提供相关文件。
5. 股东以非货币出资的，出资后有关的财产权（如土地、房产、无形资产、股权等）是否已依法转移？说明详情并提供相应的文件（包括但不限于评估报告、变更后产权证书）。
四 对外投资
1. 所有的对外投资公司、企业的情况。
2. 所投资的分公司、分支机构自成立至今的所有工商资料及历年年检报告，及/或《公司注册登记资料查询单》/《公司变更登记情况查询单》。
3. 如有境外分支机构，成立至今的所有注册登记资料及境内审批文件（包括但不限于设立、增资、减资、股权转让、变更公司名称、变更注册地址、变更经营范围、变更企业性质及组织形式对外投资）。
4. 已签署或拟签署的任何合资、合作、联营以及承诺对外投资的文件。
5. 各子公司、分公司的营业执照
五 主要财产（土地使用权、房屋所有权、知识产权、主要电子设备、机器设备及车辆）
1. 土地（包括无证土地）使用权情况及相关文件：
· 划拨土地：国土资源管理部门的划拨文件、划拨土地使用权证；
· 出让土地：国有土地使用权出让合同、国有土地使用权证、土地出让金支付收据；
· 从第三方（第三方已经取得国有土地使用权证）通过转让方式取得：第三方与国土资源管理部门签订的国有土地出让合同、国有土地使用权转让合同、国有土地使用权证、土地转让价款支付证明；
· 从国土资源管理部门通过租赁方式取得：国有土地租赁合同、国有土地使用权证、租金支付凭证；
· 从第三方（第三方已经取得国有土地使用权证）通过租赁方式取得：
· 第三方的国有土地使用权证、土地租赁合同、租金支付凭证、相关租赁登记/备案文件；
· 如目标公司系以受让、租赁或其他方式取得和使用农用地、集体土地，请特别予以说明，并提供相应的文件（包括但不限于转让合同、租赁合同、转让价款或租金的支付凭证，并请说明征地、审批进展的情况及遇到的主要障碍）；
· 以其他方式取得的土地证明及其相关文件。
2. 房屋（包括无证房屋）产权情况及相关文件：
· 已取得产权证的房产：房产权证（或房地产权证）；
· 在建工程：国有土地使用权证、建设用地规划许可证、审定设计方案通知书、建设工程规划许可证、建设工程施工许可证、环保部门关于建设项目环境影响评价文件的批复、开工许可证，并请说明该在建工程的实际使用情况，以及是否存在未取得竣工验收即投入使用的情况；
· 从第三方受让的房产：房产权证（或房地产权证）。如还未取得房产权证（或房地产权证）的，请提供第三方房产权证（或房地产权证）、购买合同、房屋价款支付证明，未办理产权证原因的说明；
· 从第三方租赁的房产：第三方的房产权证（或房地产权证），租赁合同，房屋租赁登记证，租赁许可证；
· 出租的房产：房产权证（或房地产权证）、土地使用权证、出租合同、出租许可证、租赁登记证；
· 以其他方式取得的任何房产的产权证明及其相关文件。
3. 专利（专利申请）、商标（商标申请）、专有技术、版权、特许经营权、网站域名等知识产权的情况，提注册证书、申请文件及其展期的详细情况及文件；
说明是否有如下情况：
· 是否与第三方签订有关于专利（包括专利申请权）、商标、专有技术、版权、特许经营权、域名的转让、许可协议（公司作为转让方或受让方、许可方或被许可方）？如有请提供相关登记注册证明、协议等文件。
· 是否有实际使用其他方享有的知识产权的情况？如有请详细说明使用的情况、原因及与对方的关系。
4. 主要生产设备、电子设备等固定资产的情况，提供账面净值在xx万元以上的固定资产明细表。
· 上述固定资产如闲置的，说明对闲置资产做出的安排；
· 如租赁的，则提供租赁合同；
· 如设备抵押贷款的，则提供有关借款合同、抵押合同；
· 是否就关键设备、厂房等重要资产购买保险？如有则提供保险合同等文件。
· 是否有进口的机器设备？如有，请提供清单并注明机器设备的海关监管期限，提供进口机器设备的购置合同、付款凭证、设备进口时海关出具的相关文件等。
5. 所有的车辆情况并提供车辆行驶证复印件；
说明是否存在车辆的实际所有权人与证载所有权人不一致的情况及形成原因。
6. 公司资产（土地使用权、房屋所有权、主要电子设备、机器设备及车辆）是否设定有抵押、质押等担保物权。
7. 公司资产（土地使用权、房屋所有权、知识产权、主要电子设备、机器设备及车辆、银行存款）是否存在任何行政机关、司法机关的查封、扣押、冻结及其他强制执行的措施或程序？提供相关文件：裁定书、查封、扣押、冻结通知书、协助执行通知书、执行通知书等。
8. 其他
· 公司的资产是否存在其他使用、转让的限制？如有，则详细说明情况并提供相关协议。
· 土地使用税、土地使用费、土地增值税、契税、印花税的缴纳情况及相关凭证；是否存在减免、补交情况？如有，详细说明并提供相关文件。
六 债权债务和担保
1. 债权清单
· 目标公司及其分公司的债权清单（包括但不限于对外借款、企业间拆借、应收账款、其他应收款），包括欠款单位名称、金额、期限、担保方式等；并提供该清单所列各项应收款的合同文件、担保（保证、抵押、质押）文件。
· 是否有到期未偿付债权，如有，请说明是否曾经对已到期债权进行过书面催告，债务人是否进行过书面回复，并提供相关书面文件。
2. 目标公司及其分公司贷款情况，包括：人民币贷款协议及/或转贷款协议、外汇贷款协议，并提供相关合同、协议。
3. 目标公司及其分公司存在的任何形式的担保，包括但不限于保证、抵押、质押、留置、定金等，并提供担保有关的所有合同、文件、抵押和质押证明等，包括但不限于：
· 目标公司及其分公司做出的对外担保、相互担保；
· 任何第三方对目标公司或其分公司做出的担保；
· 信用保证、信用证、履约保函、履行保证金或其他担保文件。
4. 其他重大债权、债务、担保的协议和文件。
七 重大合同
1. 目标公司及其分公司所有现行有效的重大合同清单及合同文本，即与公司生产经营有关、涉及的合同金额单项或累计超过公司最近一年末净资产x％的所有合同或金额大于xx万元的合同（若合同金额较低，可选取该类合同中金额排名前十位的合同）。这些合同包括但不限于原料采购合同、产品销售合同、委托加工合同、工程承包合同、工程施工合同、工程分包合同、工程转包合同、工程联营协议、工程合作协议、设备采购合同、设备租赁合同（包括经营性租赁和融资租赁）、货物进出口合同、货物运输合同、技术转让合同、技术许可合同、技术进出口合同、研究开发合同、长期供应合同、售后服务委托合同、委托代理或分代理合同等。
2. 与各公用事业服务部门或者其他公司签订的提供水、电、汽、热等服务的协议、合同或者相关的批文。
3. 目标公司及其分公司是否就其财产投保任何商业保险或有任何未决的保险索赔，如有请提供保险合同或保险单、索赔等相关文件。
4. 所有不竞争协议和其他以目标公司为合同一方的可能限制其未来经营活动的协议。
八 关联方及关联交易
与关联方之间进行的所有关联交易分别提供：
· 目标公司主要关联方清单及关联关系说明；
· 目标公司与其股东或控股股东下属的其他公司签署的关联交易合同、协议；其他目标公司与主要关联方之间关联交易合同、协议。
九 高级管理人员及劳动用工
1. 现任董事、监事、高级管理人员及核心技术人员的基本情况
2. 截止xxxx年xx月xx日的员工名册、工资表、各岗位人数统计表。
3. 是否已与全部员工签署劳动合同？是否与员工签署有保密协议、竞业禁止协议？分类提供现行有效的劳动合同、保密协议、竞业禁止协议样本。
4. 员工参加社会保险和缴纳住房公积金的情况（包括但不限于养老保险、失业保险、医疗保险、工伤保险、生育保险、住房公积金）、缴纳社会保险费、缴纳住房公积金情况、是否存在欠缴费用问题？是否受到过社保或住房公积金主管机关处罚等？
· 提供截止xxxx年xx月xx日社会保险、住房公积金缴费明细表；
5. 在社会保险之外是否为员工提供其他商业保险（包括医疗、财产等保险）或其他雇员福利计划？如有详细说明情况。
6. 是否曾与其管理人员或员工签署过经济补偿协议，是否有尚未支付部分？如有请说明详细情况。
7. 是否发生过意外事故或职工伤亡事故？如有请提供清单并说明详情。
8. 是否存在有未决的劳动纠纷或任何员工索赔（例如劳动仲裁、不公平劳工待遇、工作环境、安全及劳动卫生等方面的诉讼或行政程序）？如有请提供相关文件。
十 财务与税务
1. 最近三年又一期的财务会计报表和审计报告。
2. 缴纳的所得税、增值税、营业税及其他税种以及税率的情况。
3. 近三年来执行的税种、税率是否合法合规、是否享受及享受何种税收优惠及财政补贴、是否严格依法纳税、是否存在欠税、是否受到过税务机关的行政处罚？如受到过行政处罚，请详细说明处罚时间、处罚原因、处罚金额等情况？如有拖欠税款但未受到处罚的情况，详细说明原因及公司拟采取的解决方式。
4. 取得的与减免税或退税优惠政策、财政补贴有关的文件，及任何关于公司的特殊税收待遇的法律规定或政策文件。
十一 诉讼、仲裁和行政处罚
1. 公司的已经发生的、正在进行的或已有明显迹象表明可能要发生全部的重大诉讼、执行案件、仲裁情况及行政处罚或者行政复议情况说明，并提供相关文件。
2. 是否存在控股股东、董事、监事、高级管理人员或核心技术人员作为一方当事人的重大诉讼或仲裁事项，如有请提供相关资料。
3. 分公司是否受到有任何行政处罚，如有请提供相关资料。
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