附件2
查前企业需准备的资料清单

一、财务会计方面

（一）公司2019、2020年的财务会计报表（包括审计前、审计后），合并调整分录明细。

（二）公司2020年的总账、明细账、现金日记账、银行存款日记账。

（三）公司2020年所有会计凭证。

（四）公司2020年会计科目期初、期末余额表，明细至最末级。

（五）公司2020年序时账。

（六）公司2020年往来账期初余额、期末余额明细构成（包括应收账款、应付账款、预收账款、预付账款、其他应收款、其他应付款等往来科目）。

（七）公司2020年开户清单、征信报告。

（八）开通公司财务核算系统端口，以便检查人员进行查询。

（九）公司2019、2020年委托会计师事务所进行审计所形成的年度审计报告。

（十）公司2020年的所得税汇算清缴报告、纳税申报表及附表。

（十一）公司2020年扣缴个人所得税报告表及减免事项报告表等个税申报缴交资料。

二、投融资业务方面

（一）公司2020年的对外投资具体情况。

（二）公司2020年的对外融资借款具体情况。

（三）公司2020年的兼并重组等具体情况。

（四）公司2020年发债项目具体情况。

（五）公司2020年订立的所有合同的清单目录，包含合同类别、涉及事项、订立时间、对方单位等主要信息。

 三、内控制度

公司制定并且目前仍有效执行的各业务线政策及相关的管理制度、操作流程等。包括但不限于以下制度：薪酬管理制度、绩效管理制度、人事管理制度、“三公”经费管理制度、关于落实“三重一大”的相关制度、差旅费管理制度、办公费用管理制度、合同管理制度、财务管理制度、融资管理制度、固定资产管理制度、无形资产管理制度、不良资产管理制度、资产减值（信用减值）管理制度、委托贷款管理制度、对外投资管理制度（包括但不限于立项，尽调，评审，投放，投后管理）、风险管理制度（包括但不限于对外投资，对外借款，客户信用评级，流动性风险管理）、担保业务管理办法（如有）、融资租赁管理制度（如有）、售后回租管理制度（如有）、衍生金融工具管理制度（如有）、金融资产估值管理制度、IT系统管理制度、关联交易管理制度等。
四、综合材料

（一）公司2019、2020年接受上级、本级党委、政府相关部门的审计、检查、巡视等外部监督，外部监督部门的结论资料以及受监督公司的整改反馈报告等材料。

（二）公司2019、2020年开展内部审计、稽核等内部监督所形成的相关资料。

（三）公司2020年的员工花名册（年中入职、离职人员予以说明）。

（四）公司2019年10月1日起至今的所有收、发文目录，如收、发文只采用电子化管理，给检查组开通端口以供查核。

（五）公司董事会、监事会、经理行政班子等2020年召开会议的会议记录、会议纪要。

（六）公司的最新章程及验资报告。
（七）OA系统的查阅权限。
上述资料请于进点检查时提供。


