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	被审计单位提供资料一览表

	
	
	
	
	
	
	
	总页
	

	单位名称
	
	项目负责人
	
	日期
	
	索引号
	F

	会计期间
	
	联系电话
	
	分页
	


* 所提供资料全部为复印件，并请加盖企业公章

	资料名称
	应提供
	已提供
	页码

	一、企业基本情况类
	
	
	

	1、主管部门批准设立的文件、批复
	√
	
	

	2、企业营业执照（副本）含年检记录页
	√
	
	

	3、税务登记证（副本）
	√
	
	

	4、国、地税初始纳税登记表
	√
	
	

	5、组织机构代码证（副本）
	√
	
	

	6、外商投资企业批准证书（副本）及相关批文
	√
	
	

	7、财政登记证（副本）
	√
	
	

	8、外汇登记证（或登记证明）
	√
	
	

	9、高新技术企业、软件企业等批准证书
	√
	
	

	10、公司章程（最近）
	√
	
	

	11、验资报告（最近）
	√
	
	

	12、公司组织结构图（或说明）
	√
	
	

	13、取得的准予经营事项的批件、证书
	√
	
	

	 14、公司各项资质证书
	√
	
	

	二、管理制度类
	
	
	

	1、公司管理制度
	√
	
	

	2、企业财务制度
	√
	
	

	3、资产管理制度
	√
	
	

	4、库房（存货）管理制度
	√
	
	

	5、现金（出纳）管理制度
	√
	
	

	6、岗位责任制度
	√
	
	

	7、其他重要制度
	√
	
	

	三、基础财务资料
	
	
	

	1、被审计年度（期间）的会计报表及财务情况说明书
	√
	
	

	2、被审计年度前三年的会计报表审计报告，未经审计的出具报表及说明书
	√
	
	

	 3、被审计年度前三年的企业所得税鉴证报告及所得税纳税申报表
	√
	
	

	4、被审计年度的固定资产清单及盘点表
	√
	
	

	5、被审计年度的存货清单及盘点表
	√
	
	

	 6、被审计年度的银行对账单及调节表
	√
	
	

	7、被审计年度的债权债务、借款的清单及对账单
	√
	
	

	8、对外投资的清单，股权投资请提供被投资单位的公司章程，股权确认书
	√
	
	

	9、被投资单位与被审计单位审计同期的会计报表（审计报告）
	√
	
	

	10、房产、土地、车辆及重要（价值高）生产经营设备的权证、合同、购置发票
	√
	
	

	11、专利技术、专有技术、商标、著作权等的证书，购置取得的提供合同及发票
	√
	
	

	12、经营等地点的房屋租赁协议
	√
	
	

	13、经营用租入资产的租赁协议
	√
	
	

	14、与金融机构或其他单位签订的借款合同
	√
	
	

	 15、为其他单位、个人提供抵押、担保的协议、合同
	√
	
	

	 16、法律诉讼中已判决事项的法院判决书、裁定书
	√
	
	

	 17、法律诉讼中未判决事项的起诉书
	√
	
	

	四、财务资料电子版
	
	
	

	1、被审计年度1月至12月1-3级科目余额表
	√
	
	

	2、被审计年度1月1日至12月31日序时账或会计分录序时簿
	√
	
	

	3、客户、供应商余额表（含账龄）
	√
	
	

	4、其他往来客户余额表
	√
	
	


[image: image1.png]