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[bookmark: _Toc8363][bookmark: _Toc16243][bookmark: _Toc29167][bookmark: _Toc14275][bookmark: _Toc919]1-1公司所属行业基本情况、商业模式、经营目标和计划及特有风险
	公司名称：xxx
	底稿编号：1-1

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
行业监管体制和主管部门；
行业所处的行业发展趋势；


	调查方法：
搜集与公司所处行业有关的行业研究或报道；
与管理层交谈；
比较市场公开数据；
搜集行业主管部门制定的发展规划、行业管理方面的法律法规及规范性文件；
相关上市公司的股份转让说明书、挂牌公司的转让说明书。

	调查过程:
访谈公司管理层，了解公司所处行业的基本情况；【1-1-1访谈记录】、【1-1-2行业规模资料】	Comment by 杨琳: 调查过程中形成的书面记录，需编号排序并在工作底稿上进行标注。
收集xxx股份转让说明书、财务报告，咨询行业研究报告，了解行业的竞争情况；【1-1-3行业竞争情况资料】
收集国家对咨询行业的监管体制和政策扶持或限制以及产业政策，分析对公司的影响。【1-1-4行业扶持政策】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
（一）公司所处行业分类情况
根据《国民经济行业分类》（GBT4754-2011），公司业务属于“【】”范畴；根据中国证监会发布的《上市公司行业分类指引》（2012 年修订），根据中国证监会发布的《上市公司行业分类指引（2012 年修订）》，公司所属行业为【】。
（二）行业监管体制和主管部门
行业实行行业自律与政府监管相结合的管理体制，主要管理部门有【】。
  1、行政主管
2、行业协会
 (三) 行业所处的行业发展趋势

	附件：
1-1-1访谈记录；	Comment by 杨琳: 工作底稿附件信息
1-1-2行业规模资料；
1-1-3行业竞争情况资料；
1-1-4行业扶持政策。


[bookmark: _Toc30300][bookmark: _Toc13534][bookmark: _Toc6816][bookmark: _Toc20964][bookmark: _Toc12342][bookmark: _Toc6595][bookmark: _Toc8908][bookmark: _Toc17588]尽职调查工作记录—业务调查之
[bookmark: _Toc13859][bookmark: _Toc68][bookmark: _Toc30194][bookmark: _Toc5125][bookmark: _Toc21645]1-2公司业务所依赖的关键资源
	公司名称：xxx
	底稿编号：1-3

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
主要经营活动的流程；
与本公司生产经营有关的资产权属情况；
特许经营权情况
业务许可资格或资质
[bookmark: _Toc12264]公司员工及其社会保障情况
[bookmark: _Toc353822168][bookmark: _Toc17852]董事、监事、高级管理人员
董事、监事、高级管理人员直接或间接持有公司股份的情况
董事、监事及高级管理人员的任职资格以及近两年内的变动情况

	调查方法：
实地考察；
与管理层交谈；
现场观察，查看财务相关资料；
核查相关合同、增值税发票；
公司出具相关确认文件；
核查相关部门核准的相关证书；
收集行业相关公司股份转让说明书、财务报告。

	调查过程:
访谈公司董事长XX、董事会秘书XX了解公司主要经营活动的流程；【1-1-1访谈记录】、【1-2-1访谈记录】、查阅公司章程，股份公开转让书和相关部门核准的相关证书；【2-1-2公司重大销售合同】、【2-2-2-公司章程】【2-3-2三会文件】

（一）无形资产
报告期内，公司无无形资产。
（二）特许经营权情况
报告期内，公司无特许经营权。
(三)业务许可资格或资质
报告期内，公司无业务许可资格或资质。
[bookmark: _Toc12160]三、公司员工及其社会保障情况
[bookmark: _Toc254764012][bookmark: _Toc254402290][bookmark: _Toc254401713][bookmark: _Toc254355512][bookmark: _Toc254766714][bookmark: _Toc272848673][bookmark: _Toc275687719][bookmark: _Toc352967968][bookmark: _Toc352780644][bookmark: _Toc309408123][bookmark: _Toc306454006][bookmark: _Toc353822169][bookmark: _Toc246760002][bookmark: _Toc248202877][bookmark: _Toc4710]（一）人员情况：
1、按员工专业构成分类
	类别
	人数
	所占比例（%）

	行政管理人员
	
	

	财务人员
	
	

	技术及销售人员
	
	

	合计
	
	



2、按员工受教育程度分类
	类别
	人数
	所占比例（%）

	本科
	
	

	大专
	
	

	大专以下
	
	

	合计
	
	



(二)员工社保情况
根据公司提供的员工花名册等，截至 X年X月X日，公司共有在册员工X名，已与X名签订劳动合同，未签订劳动合同的X人为公司董事、监事。
根据海口市社会保险事业局的要求，公司已为X名员工依法缴纳基本养老保险、失业保险、基本医疗保险、工伤保险、生育保险五项社会保险。未缴纳社会保险的X名人员，其中X人为退休人员，其余公司董事、监事。
四、董事、监事、高级管理人员简介
X年X月1X日,公司召开第一次股东大会，选举产生第一届董事会，第一届董事会由X组成，董事任期为X年，连选可以连任；选举X为公司监事，监事任期为X年，连选可以连任；
[bookmark: _Toc254766715][bookmark: _Toc254401714][bookmark: _Toc254402291][bookmark: _Toc254764013]X年X月X日，公司召开第一届董事会第一次会议，经董事长提名董事会决议决定聘任董事X兼任公司总经理。
X年X月X日，公司召开第一届监事会第一次会议，会议选举X为监事会主席。
（一）董事会成员
[bookmark: _Toc254764031][bookmark: _Toc254766733][bookmark: _Toc254401719][bookmark: _Toc254402296][bookmark: _Toc272848678]
（二）监事会成员

[bookmark: _Toc272848676][bookmark: _Toc254764027][bookmark: _Toc254766729][bookmark: _Toc254402293][bookmark: _Toc254401716]（三）高级管理人员

（四）核心技术人员

五、董事、监事、高级管理人员直接或间接持有公司股份的情况
（一）公司董事、监事、高级管理人员持股情况
	姓名
	持股数(万股)
	持股比例(%)
	任职情况

	
	
	
	

	
	
	
	

	小计
	
	
	



六、董事、监事及高级管理人员的任职资格以及近两年内的变动情况
 1、董事、监事、高级管理人员的任职资格
经项目小组人员尽调以及律师事务所核查认为，董事、监事及高级管理人员产生的程序合法有效；公司的现任董事、监事和高级管理人员符合法律、行政法规和规章规定的任职资格，不存在《公司法》第146条规定的情形。截至本股份转让书出具之日，上述人员未有下列情形发生：
1.1、最近三年内因违反国家法律、行政法规、部门规章、自律规则等受到刑事、民事、行政处罚或纪律处分；
1.2、因涉嫌违法违规行为处于调查之中尚无定论；
1.3、最近三年内对所任职（包括现任职和曾任职）的公司因重大违法违规行为而被处罚负有责任；
1.4、个人负有数额较大债务到期未清偿；
1.5、欺诈或其他不诚实行为。
2、公司高级管理人员最近两年的变化情况
公司于X年X月X日召开了职工代表大会，同日召开了股东大会、董事会、监事会，选举了上述董事、监事和高级管理人员。直至报告期截止之日，公司上述人员未发生其他变化。


	附件：
1-1-1访谈记录；
1-2-1访谈记录；
1-3-2人力资源管理制度
1-3-1访谈记录；
2-6-3-1公司职工名册、工资明细表、公司福利缴费凭证、劳动合同、保密协议、社保申请表以及缴费凭证；
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[bookmark: _Toc30570][bookmark: _Toc12465][bookmark: _Toc27721][bookmark: _Toc6638][bookmark: _Toc17386]1-3公司获得收益情况
	公司名称：xxx
	底稿编号：1-5 

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
收入构成情况，包括产品或服务的规模、订价方式和依据；收入变化情况和影响其变化的原
因；
成本结构情况；
分析产品或服务的毛利率及其变动趋势和变动原因；
分析公司的现金流情况，包括与经营活动有关的现金流量，即经营的现金收入是否能抵补有关支出；

	调查方法：
查阅商业合同；
走访客户和供应商；
结合对公司产品或服务、关键资源和关键业务流程的调查；
查看审计报告；
查看相关行业股份转让说明书、转让说明书、财务报告，行业研究报告。

	调查过程:
查看审计报告，了解各类产品收入情况，毛利情况；查阅商业合同，了解各类产品定价依据；【3-16-1审计报告及会计师事务所业务资格证明】
分析审计报告中现金流相关情况；【3-16-1审计报告及会计师事务所业务资格证明】
走访部分客户和供应商，了解产品相关情况；【3-16-1审计报告及会计师事务所业务资格证明】、【1-2-4 客户访谈记录】、【1-4-2-4 供应商访谈记录】
对比相关企业的股份转让说明书、转让说明书、财务报告，行业研究报告，了解公司所处的细分行业中与竞争对手竞争优劣势分析。

	其他说明事项：
无

	调查结论：


	附件：
3-16-1审计报告及会计师事务所业务资格证明；
1-2-3 客户访谈记录；
1-4-2-4 供应商访谈记录。


[bookmark: _Toc17684][bookmark: _Toc25416][bookmark: _Toc27853][bookmark: _Toc20418][bookmark: _Toc28640][bookmark: _Toc32354][bookmark: _Toc9710][bookmark: _Toc28323]尽职调查工作记录—业务调查之
[bookmark: _Toc32245][bookmark: _Toc10066][bookmark: _Toc15641][bookmark: _Toc31758][bookmark: _Toc28498]1-4公司经营目标和计划，业务发展过程中的主要风险及风险管理机制
	公司名称：xxx
	底稿编号：1-6 

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司整体发展规划
公司业务发展过程中的主要风险（区别一般风险和特殊风险）及风险管理机制。

	调查方法：
与公司管理层交谈；
查阅董事会会议记录、重大业务合同；
结合公司所处行业的发展趋势及公司目前所处的发展阶段。

	调查过程:
访谈公司董事长XX，董事会秘书XX，了解公司的未来发展规划；【1-1-1访谈记录】、【1-6-1访谈记录】
查阅公司报告期前十大客户和供应商的协议或合同；【1-2-3公司重大销售合同】、【1-4-2-3公司重大采购合同】
查阅公司董事会会议记录。【2-3-3三会文件】

	其他说明事项：
无

	调查结论：


	附件：
1-1-1访谈记录之XX；
1-6-1访谈记录之XX；
2-3-3三会文件。


[bookmark: _Toc11073][bookmark: _Toc14691][bookmark: _Toc26533]
第二章治理调查
[bookmark: _Toc16843][bookmark: _Toc10277][bookmark: _Toc1519][bookmark: _Toc25691][bookmark: _Toc30725][bookmark: _Toc30776][bookmark: _Toc22714]尽职调查工作记录—公司治理调查之
[bookmark: _Toc21931][bookmark: _Toc23995][bookmark: _Toc28516][bookmark: _Toc19248][bookmark: _Toc23488]2-1公司治理机制的建立情况
	公司名称：xxx
	底稿编号：2-1

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期：

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、了解公司组织结构；
2、调查公司三会的建立健全及运行情况；
3、调查公司三会及人员履行职责的情况；
4、公司章程、三会议事规则和总经理工作细则是否合法合规；
5、是否建立健全投资者关系管理制度；
6、是否在公司章程中约定纠纷解决机制。

	调查方法：
查阅、讨论

	调查过程:
1、查阅公司章程；【2-1-1】
2、查阅公司组织结构图；【2-1-2】
3、查阅公司三会议事规则；【2-1-3-1】、【2-1-3-2】、【2-1-3-3】
4、查阅公司《总经理工作细则》；【2-1-3-3】、2-1-3-4】
5、查阅公司三会文件；【2-3-3】
6、与公司聘请的律师进行沟通和讨论。

	其他说明事项：
无

	调查结论：


	附件：
2-1-1  公司章程；
2-1-2  公司组织结构图；
2-1-3-1  股东大会议事规则；
2-1-3-2  董事会议事规则；
2-1-3-3  监事会议事规则；
2-1-3-3  总经理工作细则；
2-3-3三会文件。
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[bookmark: _Toc22421][bookmark: _Toc1178][bookmark: _Toc7447][bookmark: _Toc9893][bookmark: _Toc9836]2-2董事会对公司治理机制进行讨论评估
	公司名称：xxx
	底稿编号：2-2

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、公司董事会对公司治理机制进行的讨论评估；
2、现有公司治理机制在给股东提供合适的保护以及保证股东充分行使知情权、参与权、质询权和表决权等权利方面所发挥的作用、所存在的不足及解决方法等。

	调查方法：查阅、讨论

	调查过程:
1、查阅公司章程；【2-1-1】
2、查阅公司三会议事规则及三会文件；【2-1-3】、【2-3-3】
3、查阅公司《总经理工作细则》、《关联交易管理制度》、《对外担保管理制度》、《信息披露管理制度》等重要制度；【2-1-3】、【2-8-1】
4、查阅公司董事会出具的《公司董事会关于公司治理机制的自我评估意见和执行情况的说明》。【2-2-4】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、公司董事会对公司治理机制进行了讨论评估；
2、公司董事会认为：公司建立了合理高效的治理机制，相关制度在实际运行中得到较好执行。公司现有的治理机制能够有效地提高公司治理水平和决策质量，能够为股东提供合适的保护以及能保证股东充分行使知情权、参与权、质询权和表决权等权利。同时，相关管理制度也保护了公司资产的安全、完整，使各项生产和经营管理活动得以顺利进行，保证公司的高效运作。

	附件：
2-1-1  公司章程；
2-1-3三会建立健全及投资者关系管理制度；
2-3-3三会文件；
2-8-1公司相关制度安排（指《关联交易管理制度》、《对外担保管理制度》；
2-2-4《公司董事会关于公司治理机制的自我评估意见和执行情况的说明》。
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[bookmark: _Toc18764][bookmark: _Toc20685][bookmark: _Toc9365][bookmark: _Toc24862][bookmark: _Toc31267]2-3公司治理机制的执行情况
	公司名称：xxx
	底稿编号：2-3

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点：

	调查内容：
1、公司治理机制的执行情况；
2、公司是否依据有关法律法规和公司章程发布通知并按期召开三会；
3、会议文件是否完整，会议记录中时间、地点、出席人数等要件是否齐备，会议文件是否归档保存；
4、会议记录是否正常签署；
5、董事会和监事会是否按照有关法律法规和公司章程及时进行换届选举；
6、董事会是否参与了公司战略目标的制订以及战略目标的执行情况；
7、董事会对管理层业绩进行评估的机制和执行情况；
8、涉及关联董事、关联股东或其他利益相关者应当回避的，公司是否建立了表决权回避制度，其执行情况；
9、监事会是否正常发挥作用，是否具备切实的监督手段，包括职工代表监事履行职责的情况；
10、三会决议的实际执行情况，未能执行的会议决议，相关执行者是否向决议机构汇报。

	调查方法：
查阅、访谈、讨论

	调查过程:
1、查阅公司章程；【2-1-1】
2、查阅公司三会议事规则、会议通知、会议决议、会议记录；【2-1-3】、【2-3-3】
3、查阅公司战略计划；【1-6-1】
4、查阅公司《关联交易管理制度》、《对外担保管理制度》等重要制度；【2-8-1】
5、查阅职工代表监事的选举记录、职工监事履行监事会会议的记录；【2-3-3】
6、对公司高管进行访谈、询问公司战略目标的制定过程、向公司董事询问董事会对管理层业绩考核的情况；【2-3-1】
7、与公司聘请的律师进行沟通和讨论。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、股份公司依据有关法律法规和公司章程发布通知并按期召开三会；
2、股份公司三会会议文件完整，会议记录中时间、地点、出席人数等要件齐备，会议文件归档保存；
3、股份公司会议记录正常签署；
4、由于股份公司设立较晚，股份公司阶段，公司未发生过董事会和监事会换届选举；
5、董事会参与了公司战略目标的制订，其执行有效；
6、董事会下设薪酬与考核委员会，负责对管理层业绩进行评估；
7、公司建立了表决权回避制度；
8、监事会正常发挥作用，具备切实的监督手段，职工代表监事能够履行其职责；
9、三会决议能够实际执行。

	附件：
2-1-1  公司章程；
2-1-3三会建立健全及投资者关系管理制度；
2-3-3三会文件；
1-6-1  访谈记录（公司经营目标与计划相关）；
2-8-1公司相关制度安排（指《关联交易管理制度》、《对外担保管理制度》、《投资者关系管理制度》）；
2-3-1  访谈记录。
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[bookmark: _Toc22065][bookmark: _Toc18815][bookmark: _Toc20278][bookmark: _Toc15101][bookmark: _Toc19033]2-4股东出资情况
	公司名称：xxx
	底稿编号：2-4

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、调查公司股东的情况，核实公司股东股权的合法性和真实性；
2、调查公司的股权结构，股东持股比例（包括直接和间接持股比例）,以及直接或间接持股是否存在质押或其他有争议的情况，判断公司控股股东及实际控制人；
3、调查公司股东的出资是否及时到位，出资方式是否符合有关法律、法规的规定；
4、对以实物、工业产权、非专利技术、土地使用权等非现金资产出资的，调查所使用的评估方法与评估值的合理性；
5、调查公司股东之间是否存在关联情况，股东中是否有专业投资机构以及其参与公司治理的情况；
6、调查公司管理层及核心技术人员的持股情况和所持股份的锁定情况。

	调查方法：
查阅、询问、讨论

	调查过程:
1、查阅公司股权结构图、股东名册、有限公司阶段的董事会及股东会会议记录、决议；股份公司董事会及股东大会记录、决议；【2-4-2】、【4-1-3】、【2-3-3】
2、查阅历次验资报告、评估报告；查阅公司工商登记资料；【4-1】、【2-4-3】
3、查阅公司法人股东的工商资料以及向自然人股东发放调查问卷表；【4-2-2】
4、公司管理层、核心技术人员调查问卷；【2-4-5】、【2-5-1】
5、询问管理层和公司会计人员；【2-4-1】
6、与公司聘请的律师进行沟通和讨论。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、 公司由两位股东组成，分别持有【】的表决权份额，但董事会中XX与XX为母子关系，属于一致行动人，XX可控制公司董事会，因此，公司实际控制人为XX。
2、公司股东所持公司股份不存在质押或其他有争议的情况；
3、公司管理层及核心技术人员所持公司股份无锁定情况，严格按照《公司法》、《海南股权交易中心非上市股份有限公司挂牌业务规则(试行)》、《公司章程》执行；

	附件：
2-4-2  公司股权结构图、股东名册、公司重要会议记录、决议及公司历次股权变动的相关文件；
4-1-3  工商变更登记资料（含有限公司董事会、股东会决议）；
2-3-3三会文件；
4-1  公司设立及存续情况（含历次验资报告、公司注册登记资料）；
2-4-3  验资报告、资产评估报告、公司注册登记资料；
4-2-2  公司股东名册、工商变更登记资料；
2-4-5  管理层及核心技术人员调查问卷；
2-5-1  公司董事、监事调查问卷（含部分高级管理人员调查问卷）；
2-4-1  访谈记录。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：2-5

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司董事、监事的简要情况。

	调查方法：
查阅、发放调查问卷

	调查过程:
1、查阅公司董事、监事的简历；【2-5-1】
2、发放调查问卷。【2-5-1】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、公司董事、监事符合任职资格；
2、公司董事XX、XX分别持有公司【】的股份，除此之外，无董事、监事及其近亲属持有公司股份的情况；公司董事、监事不存在对外投资与公司存在利益冲突的情况。

	附件：
2-5-1  公司董事、监事调查问卷。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：2-6

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司与控股股东、实际控制人及其控制的其他企业在业务、资产、人员、财务和机构方面的分开情况，判断其独立性。

	调查方法：
查阅、询问、实际查看

	调查过程:
1、查阅公司组织结构文件，查阅公司的采购和销售记录并实际考察公司的供、销系统；【2-1-2】、【3-1-6】、【3-1-7】
2、查阅公司重大资产的购买与转让合同、资产交接手续和购货合同及发票；【1-3-4-2】
3、关注公司金额较大、期限较长的其他应收款、其他应付款、预收及预付账款产生的原因及交易记录、资金流向；【3-3-1】、【3-3-2】、【3-3-4】、【3-3-4】、【3-3-5】、【3-10-1】、【3-10-2】
4、查阅公司最近两年审计报告；【3-16-1】
5、对公司管理层进行访谈，取得高级管理人员的书面声明；【2-6-1】
6、查阅公司劳动合同、工资和社会保障缴纳情况；【2-6-3-1】
7、查阅公司财务会计制度、银行开户资料、纳税资料；查阅公司会计核算体系、公司财务管理等内部控制制度；【2-6-4-1】、【3-1-1】
8、查阅公司董事会、股东大会会议记录；【2-3-3】
9、查阅公司部门规章制度；【3-1-1】
10、实际查看公司各部门办公情形。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司与控股股东、实际控制人及其控制的其他企业在业务、资产、人员、财务和机构方面保持独立。

	附件：
2-1-2  组织结构图；
3-1-6  公司主要业务流程相关文件；
1-3-4-2  主要固定资产明细（含相关合同凭证）；
3-3-1  应收账款明细表、其他应收款明细表；
3-3-2  应收账款、其他应收款账龄分析及欠款前五名情况；
3-3-4  账龄较长应收账款、其他应收款分析表；
3-3-4  预付账款明细表、应收票据明细表；
3-3-5  预付账款账龄分析及欠款前五名情况，应收票据取得、背书、抵押和贴现情况；
3-10-1  应付账款明细表、其他应付款明细表、预收账款明细表；
3-10-2  应付账款账龄分析其他应付款账龄分析、预收账款账龄分析；
3-16-1  审计报告及会计师事务所业务资格证明；
2-6-1  访谈记录；
2-6-3-1  公司职工名册、工资明细表、公司福利缴费凭证、劳动合同、保密协议、社保申请表以及缴费凭证；
2-6-4-1  公司财务会计制度、银行开户资料、纳税资料等；
3-1-1  各项业务及管理规章制度；
2-3-3三会文件。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：2-7

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点：

	调查内容：
公司与控股股东、实际控制人及其控制的其他企业是否存在同业竞争。

	调查方法：
查阅、询问、出具声明。

	调查过程:
1、询问公司控股股东、实际控制人是否存在同业竞争；【2-7-1】
2、查阅公司控股股东、实际控制人及其控制下其他企业的营业执照，查阅其业务经营范围；【3-15-1】

	其他说明事项：
公司股东、董事、监事、高级管理人未投资其他企业或经济组织。

	调查结论：
公司不存在同业竞争。


	附件：
2-7-1  访谈记录；
3-15-1  关联方及关联方关系列表、主要关联方的工商登记资料；
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	公司名称：xxx
	底稿编号：2-8

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点：

	调查内容：
公司对外担保、重大投资、委托理财、关联方交易等重要事项的政策及制度安排，调查决策权限、程序及最近两年执行情况。

	调查方法：
查阅、询问、出具声明

	调查过程:
1、查阅公司章程、《总经理工作细则》、《关联交易管理制度》、《对外担保管理制度》、《信息披露管理制度》等重要制度；【2-1-1】、【2-1-3】、【2-2-3-3】、【2-8-1】
2、查阅相关会议决议等；【2-3-3】
3、询问公司管理层就公司对外担保、重大投资、委托理财、关联方交易等事项的情况并要求管理层出具书面声明。【2-8-3】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司对外担保、重大投资、委托理财、关联方交易等重要事项均制定了相关制度，最近两年，公司对上述事项的表决履行了公司法和公司章程中规定的程序，决策得到有效执行。

	附件：
2-1-1  公司章程；
2-1-3  三会建立健全及投资者关系管理制度；
2-2-3-3  《信息披露管理制度》；
2-8-1公司相关制度安排（指《关联交易管理制度》、《对外担保管理制度》、《投资者关系管理制度》）；
2-3-3三会文件；
2-8-3  管理层就公司对外担保、重大投资、委托理财、关联方交易等事项的情况，是否符合法律法规和公司章程、及其对公司影响的书面声明。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：2-9

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司管理层的诚信情况。

	调查方法：
查阅、询问、出具声明

	调查过程:
1、取得经公司管理层签字的关于诚信状况的书面声明；【2-9-1】
2、查询人民银行征信系统、工商行政管理部门的企业信用信息系统等；【3-14-2】、【2-9-2】
3、与公司聘请的律师进行沟通和讨论。

	其他说明事项：
无。

	调查结论：
公司管理层最近两年没有不诚信情形。

	附件：
2-9-1  公司管理层关于诚信状况的书面声明；
2-9-2  人民银行征信、税务、工商行政管理部门的企业信用信息系统记录；
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-1

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
评价公司重要的内部控制的设计是否充分、合理、有效。

	调查方法：
1、检查；
2、交谈；
3、查阅；
4、穿行测试。

	调查过程:
1、通过考察控制环境、风险识别与评估、控制活动与措施、信息沟通与反馈、监督与评价等基本要素，评价公司内部控制制度是否充分、合理、有效；【3-1-2】、【3-1-8】、【3-1-9】
2、通过与公司管理层及员工交谈，查阅公司规章制度等，调查公司是否建立会计核算体系、财务管理和风险控制等制度，确保公司财务报告真实可靠及行为合法合规；信息沟通与反馈是否有效；【3-1-5】
3、通过与公司管理层及主要业务流程所涉及部门的负责人交谈，查阅业务流程相关文件，了解业务流程和其中的控制措施，包括授权与审批、复核与查证、业务规程与操作程序、岗位权限与职责分工、相互独立与制衡、应急与预防等措施；【3-1-1】、【3-1-3】、【3-1-4】、【3-1-6】
4、选择一定数量的控制活动样本，采取验证、观察、询问等测试方法，评价公司内部控制是否有效实施。【3-1-7】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、公司内控制度设计充分、合理，在重大方面有效；
2、关键业务流程及制度得到执行。

	附件：
3-1-1各项业务及管理规章制度；
3-1-2有助于分析公司内部控制环境的董事会【2-2-2】、总经理办公会等会议记录；
3-1-3质量体系管理手册；
3-1-4会计管理的相关资料（包括但不限于财务核算、现金管理、费用报销等内部规定）；
3-1-5公司管理层、业务部门负责人和公司员工等人员关于公司内部控制情况的访谈或问卷调查记录；
3-1-6公司主要业务流程相关文件；
3-1-7公司内部审计的建立与运行情况；
3-1-8公司管理层对内部控制完整性、合理性及有效性的自我评价书面意见。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-2

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
通过调查公司的财务风险，综合评价公司财务风险和经营风险，判断公司财务状况是否良好。

	调查方法：
1、计算公司最近两年的主要财务指标；
2、主要财务指标变化分析及与同行业类似公司或平均水平比较分析。

	调查过程:
1、按照中国证监会的有关规定，计算公司最近两年的主要财务指标；【3-2-1】。
2、在前述基础上，分析公司的盈利能力、长短期偿债能力、营运能力及获取现金能力，综合评价公司财务风险和经营风险，判断公司财务状况是否良好。各项财务指标与同行业公司平均水平相比有较大偏离的，或各项财务指标及相关会计项目有较大变动或异常的，分析原因并进行重点调查。【3-2-2】

	其他说明事项：
无。

	调查结论：
综合来说，根据XX会计事务所出具的“【】”《审计报告》反映公司毛利率较高，盈利能力较好，营业收入较好，具有较强竞争力；公司财务风险和经营风险较低，财务状况良好。

	附件：
3-2-1 最近两年主要财务指标；
3-2-2 主要财务指标变化分析及与同行业类似公司或平均水平比较分析。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-3

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、对应收账款余额及其变动的合理性进行分析；
2、对前五名应收款项的性质进行分析，报告期内是否存在变动；
3、对大额应收款项的真实性进行复核；
4、了解坏账计提政策，对坏账准备的计提进行复核。

	调查方法：
1、分析程序；
2、重新计算；
3、询问相关人员；
4、检查相关制度文件及信用政策的执行情况。

	调查过程:
1、查阅公司应收款项明细资料，结合公司所处行业特点和业务状况等因素，评价应收款项余额及其变动是否合理。获取应收款项明细表；【3-3-1-1】、【3-3-1-2】
2、对应收账款、其他应收款账龄及欠款前五名情况进行分析；
（1）通过对客户信用政策的了解和账龄分析，判断其收回可能性及潜在的风险；【3-3-2-1】、【3-3-2-2】
（2）对其中账龄较长的款项进行重点分析；【3-3-3】
（3）对应收款项前5名进行分析；【3-3-2-3】
（4）抽查大额应收款项，调查其真实性、收回可能性及潜在的风险；【3-3-2-4】
3、查核公司是否按规定提取坏账准备，提取是否充分，复核坏账计提；【3-3-3】
4、（1）查阅预付账款明细表【3-3-4-1】；抽查大额预付账款，调查其真实性及形成时间等【3-3-4-2】；
（2）复核应收票据明细表【3-3-4-3】；调查应收票据取得、背书、抵押和贴现情况【3-3-4-4】；
5、对预付账款账龄进行分析，取得欠款前5名情况；【3-3-4】
6、实施函证和访谈程序
①与会计师协调，共同发函，对应收账款余额前十名及发生额前十名的客户，以及其他重要客户进行了发函；【3-3-6-1】
②对报告期内的前10大客户中不属于政府机关、事业单位及国有企业作重点核查，与海南维特律师共同对其进行现场访谈、核对销售数据及应收账款等，核实销售及应收账款的真实性和完整性，底稿。【3-3-6-2】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、应收款项余额及其变动是否合理。
2、经与会计师协调，一起发函，及与律师一起对重点客户进行访谈，真实性、完整性无重大异常。
3、经与会计师及律师一起对企业进行访谈及调查公司在报告期内不存在应收帐款。
报告期各期末，应收账款余额中无应收持有公司5%以上(含5%)表决权股份的股东单位及其他关联方款项。
4、坏账计提经复核，无重大异常。

	附件：
3-3-1应收账款明细表、其他应收款明细表；
3-3-2应收账款、其他应收款账龄分析及欠款前五名情况；
3-3-3应收账款、其他应收款坏账准备计算表；
3-3-4账龄较长应收账款、其他应收款分析表；
3-3-4预付账款明细表、应收票据明细表；
3-3-5预付账款账龄分析及欠款前五名情况，应收票据取得、背书、抵押和贴现情况；
3-3-6往来函证情况。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-4

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 2015 年9月17日至2015年10月18日

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点：

	调查内容：
1、存货余额变动合理性。
2、存货构成合理性。
3、存货的真实性。

	调查方法：
1、分析程序。
2、实地查看。

	调查过程:
1、 （1）通过查阅公司存货明细资料；
（2）结合生产特点，分析在产品、库存商品余额之间的比例及其变动是否合理；
（3）分析比较公司存货账龄，评价账龄是否合理，了解是否有账龄较长的存货，核查公司是否按规定提取存货跌价准备、提取是否充分；
2、经与立信长江会计师沟通一起参与盘点，通过实地查看存货，对大额项目存货及库存商品均进行了抽盘，以评估其真实性和完整性。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
经分析，报告期内，该公司不存在存货。

	附件：
无
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-5

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点：

	调查内容：
1、公司对外投资的决策权限和决策程序；
2、调查是否存在委托理财等风险较大的投资项目；
3、调查是否存在子公司等长短期投资。

	调查方法：
1、查阅股东大会、董事会等会议记录，以及《公司章程》、《对外投资管理制度》等文件；
2、查阅审计报告。

	调查过程:
1、通过查阅股东大会、董事会等会议记录，以及《公司章程》、《对外投资管理制度》等文件，核查公司是否建立了对外投资决策权限和决策程序；
2、经查阅经审计报告，查阅股东大会、董事会等会议记录等，公司无对外投资情况。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司建立了外投资决策权限和决策程序。

	附件：
无
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-6

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、固定资产的计价政策、折旧方法、使用年限和残值率的估计等是否符合会计准则的相关规定，及其合理性；
2、固定资产的构成及状况；
3、固定资产是否面临淘汰、更新、大修、技术升级等情况，及其对公司持续经营能力和经营业绩的影响程度；
4、购建、处置固定资产等是否履行了必要的审批程序，手续是否齐全。

	调查方法：
1、查阅公司经审计的财务报告；
2、查阅账簿；
3、对固定资产折旧进行重新计算；
4、复核与资产摊销有关的成本、费用与实际摊销之间的勾稽关系；
5、实地查看设备情况。

	调查过程:
1、取得公司截至2015年6月8日的固定资产明细表；【3-6-1】
2、根据固定资产明细表，按类别列示固定资产及折旧明细表；【3-6-2】
3、通过查阅公司经审计的财务报告，询问会计人员，了解公司固定资产的计价政策、固定资产折旧方法、固定资产使用年限和残值率的估计，评价相关会计政策和估计是否符合会计准则的相关规定；【3-6-3】
4、通过实地查看固定资产；【3-6-4】
5、关注固定资产实际运行（使用）状况；【3-6-5】
6、关注公司购建、处置固定资产等是否履行了必要的审批程序，手续是否齐全；【3-6-6】
7、根据公司固定资产折旧政策，对固定资产折旧进行重新计算；【3-6-7】
8、分析累计折旧占固定资产原值的比重，判断固定资产是否面临淘汰、更新、大修、技术升级等情况，并评价其对公司财务状况和持续经营能力的影响程度。【3-6-8】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、经与会计师及律师一起对企业进行访谈及调查公司在报告期内不存在固定资产。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-7

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、无形资产的计价政策、摊销方法、摊销年限等是否符合会计制度和会计准则的相关规定，及其合理性；
2、购买的无形资产的出售方与公司是否存在关联关系，定价是否合理；
3、当预计某项无形资产已经不能带来未来经济效益时，关注公司是否已将该项无形资产的账面价值予以转销；

	调查方法：
1、查阅公司经审计的财务报告；
2、查阅资产权属证明、账簿等。

	调查过程:
1、通过查阅公司经审计的财务报告、询问会计人员；了解公司无形资产的计价政策、摊销方法、摊销年限，评价相关会计政策和估计是否符合会计准则的相关规定，判断其合理性；

	其他说明事项：
无

	调查结论：
报告期内，公司无无形资产。

	附件：
无
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[bookmark: _Toc12605][bookmark: _Toc15211][bookmark: _Toc21020][bookmark: _Toc6126][bookmark: _Toc11614]3-8资产减值准备
	公司名称：xxx
	底稿编号：3-8

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、各项资产减值准备的计提方法是否符合会计制度和会计准则的相关规定，依据是否充分，比例是否合理；
2、资产减值准备的计提情况是否与资产质量状况相符；
3、资产减值准备的冲销是否履行了必要的审批程序，计提方法和比例是否随意变更，金额是否异常，是否存在利用资产减值准备调节利润的情形。

	调查方法：
1、查阅公司经审计的财务报告、询问会计人员；
2、重新计算、分析等方法；
3、查阅董事会会议记录，调查相关会计政策、估计变更情况。

	调查过程:
1、查阅公司经审计的财务报告附注，询问会计人员，核查各项资产减值准备的计提方法是否符合会计制度和会计准则的相关规定，依据是否充分，比例是否合理；【3-8-1】
2、重新计算报告期内资产减值准备的计提金额，检查资产减值准备计提的实际情况是否符合公司会计政策；调查公司是否存在资产减值准备的冲销情况；【3-8-2】
3、经查阅报告期内的董事会记录，无资产减值准备计提政策变更的情况。
4、调查资产减值准备的计提情况是否与资产质量状况相符：【3-8-3】
（1）经与会计师及律师一起对企业进行访谈及调查公司在报告期内不存在应收帐款。
（2）经与会计师及律师一起对企业进行访谈及调查公司在报告期内不存在固定资产。
（3）经盘点公司仓库以及查阅立信会审字“[2015]第695号”的审计报告，报告期内，公司不存在存货。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、各项资产减值准备的计提方法符合会计制度和会计准则的相关规定，依据充分，比例合理；
2、经重新计算，公司资产减值准备的计提符合公司资产减值政策；
3、报告期内，无资产减值准备计提会计政策变更的情况；
2、资产减值准备与资产质量状况相符。

	附件：
3-8-1各项资产减值准备计提方法；
3-8-2各项资产减值准备实际计提、冲销与转回明细；
3-8-3各项资产减值准备计提情况是否与公司资产质量状况相符合的分析。
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[bookmark: _Toc8669][bookmark: _Toc30267][bookmark: _Toc30985][bookmark: _Toc11702][bookmark: _Toc17871]3-9历次资产评估情况
	公司名称：xxx
	底稿编号：3-9

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
核实历次资产评估情况，包括评估的基准日、评估机构、评估方法、评估值，评估目的等。

	调查方法：
查阅资产评估报告

	调查过程:
截止报告日，公司未进行资产评估。


	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司无大额的固定资产，因此，在股份制改制时未进行资产评估。

	附件：
无。
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[bookmark: _Toc17493][bookmark: _Toc10312][bookmark: _Toc28917][bookmark: _Toc5311][bookmark: _Toc21127]3-10应付款项
	公司名称：xxx
	底稿编号：3-10

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、查阅应付款项明细表，分析余额及其变动的合理性；
2、分析账龄，对长期未付款项，核实是否无需支付；
3、对应付款项前5名变动进行分析。

	调查方法：
1、查阅明细表；2、账龄分析；3、抽查大额应付账款；4、执行函证程序。

	调查过程:
1、查阅公司应付账款明细资料，结合公司行业特点和业务状况等因素，评价应付账款余额及其变动是否合理；【3-10-1】
2、分析公司应付账款和其他应付款账龄的合理性，了解账龄较长款项的形成原因及公司采取的措施；【3-10-2】。
3、抽查大额应付账款，调查其真实性、产生的原因、时间和相关采购业务的执行情况；【3-10-3-1】，并选择报告期内前5大供应商中某些供应商，与维特律师共同对其进行现场访谈、核对采购数据及应付账款等，核实采购及应付账款的真实性和完整性【3-10-3-2】。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
经与会计师及律师一起对企业进行访谈及调查公司在报告期内不存在应付账款。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-11

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、公司实际采用的收入确认具体方法及其合规性分析；
2、公司销售模式及其对公司收入确认的影响；
3、收入是否存在异常变动或重大变动及其原因（结合回款情况、纳税情况等对公司收入变动合理性的分析）。

	调查方法：
1、结合销售模式分析公司收入确认具体方法及合规性；
2、结合回款情况、纳税情况等对公司收入变动合理性的分析；
3、收入确认抽查记录及真实性分析；
4、收入截止性测试。

	调查过程:
1、结合销售模式，并通过询问会计人员，查阅银行存款、应收账款、收入等相关账簿，查阅公司销售商品或提供劳务的合同、定单、发出商品或提供劳务的凭证、收款凭证、发票、增值税等完税凭证，了解公司的收入确认会计政策是否符合会计准则的相关规定【3-11-1】、【3-11-1】。
2、了解公司收入构成，并分析公司影响收入的因素的变动情况，结合成本结转、信用政策、回款情况、纳税情况等，判断收入是否存在异常变动或重大变动，并调查原因【3-11-4】。
3、通过核查收入确认的记录，并进行收入截止性测试，核查公司是否虚计收入、是否存在提前或延迟确认收入的情况【3-11-4】、【3-11-5】。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、收入的确认方法符合会计准则的规定，并且与销售模式相符；
2、收入的变动具有合理性；
3、收入的确认及真实性检查、收入截止性测试未见重大异常。

	附件：
3-11-1公司实际采用的收入确认具体方法及其合规性分析；
3-11-2公司销售模式及其对公司收入确认的影响；
3-11-3收入确认抽查记录及真实性分析；
3-11-4结合成本结转、信用政策、回款情况、纳税情况等对公司收入变动合理性的分析；
3-11-5收入截止性测试。
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[bookmark: _Toc3286][bookmark: _Toc5569][bookmark: _Toc9308][bookmark: _Toc274][bookmark: _Toc24160]3-12成本
	公司名称：xxx
	底稿编号：3-12

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、成本核算方法；
2、成本构成；
3、结合公司生产经营情况、市场和同行业企业情况分析成本合理性。

	调查方法：
1、检查公司生产相关文件；
2、访谈业务人员、会计人员；
3、执行比较分析程序。

	调查过程:
1、通过查阅公司的生产流程管理文件和财务文件，与公司业务人员、会计人员访谈等方法，了解公司生产经营各环节的成本核算方法和步骤，确认公司的成本核算方法是否与业务情况相符，报告期内是否发生变化，成本核算方法具体访谈记录，见【3-12-1-1】；成本核算方法描述见【3-12-1-2】；
2、取得公司主要产品或服务的成本明细表；【3-12-2】
3、分析产品或服务的单位成本构成情况，并结合公司生产经营情况、市场和同行业企业情况（如原材料市场价格、燃料和动力的耗用量、员工工资水平等），判断公司成本的合理性。【3-12-3】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、成本核算方法与业务情况相符，符合会计准则的规定；
2、成本构成合理，反映了公司业务实际状况。

	附件：
3-12-1成本核算方法；
3-12-2成本明细表；
3-12-3结合公司生产经营情况、市场和同行业企业情况分析成本合理性。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-13

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
调查公司最近两年的股利分配政策、实际股利分配情况。

	调查方法：
查阅公司章程、审计报告、账簿等文件和资料。

	调查过程:
1、查阅公司章程对股利分配政策的相关规定，调查公司章程是否明确了股利分配政策，股利分配政策是否符合《公司法》等法律法规的强制性要求；【3-13-1】
2、查阅审计报告及账簿，调查公司最近两年的实际利润分配情况。
3、查阅公司《章程》是否明确了股利分配政策【3-13-2】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、公司章程明确了股利分配政策；
2、报告期内未进行股利分配；

	附件：
3-13-1股利分配政策；
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-14

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司与其子公司的股权关系，合并范围的确定是否合理。

	调查方法：
查阅公司审计报告、股权结构图及组织结构图。

	调查过程:
1、通过查阅公司经审计的财务报告以及股权结构图及组织结构图，调查公司合并范围的确定依据，明确公司合并范围。【3-14-1】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司报告期内，公司无控股子公司，未编制合并报表。

	附件：
3-14-1合并范围及确定依据。
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[bookmark: _Toc21290][bookmark: _Toc28785][bookmark: _Toc19048][bookmark: _Toc25238][bookmark: _Toc6110]3-15关联方与关联方交易
	公司名称：xxx
	底稿编号：3-15

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
1、公司对关联方及关联方关系识别和披露的完整性；
2、关联方交易决策是否按照公司章程或其他规定履行了必要的审批程序；
3、关联方交易定价是否公允，与市场独立第三方价格是否有较大差异；
4、关联方交易的影响分析；
5、关联方交易的必要性。

	调查方法：
1、访谈；
2、检查；
3、分析。

	调查过程:
（一）关联方识别的完整性
1、通过与公司管理层交谈【3-15-1-1】、查阅公司股权结构图【2-4-2】和组织结构图【2-1-1】、查阅公司重要会议记录(见“三会文件2-3-3”)和重要合同等方法（见【1-2-3】、【1-4-2-1】），确认公司的关联方及关联方关系。关联方清单见【3-15-1-2】；
2、获取相关主体工商资料，检查是否为关联法人，见【3-15-2-1法人股东工商档案】，获取自然人股东的调查问卷，见【3-15-2-2】。
项目小组与海南维特律师一起，共同获取了公司法人股东和自然人股东的调查问卷，并查阅了公司法人股东的工商档案，并追溯至履行国有资产出资人职责的股东或者追溯至自然人股东的工商底档、身份证明文件。经核查，未发现股东之间存在交叉持股、股权合并计算以及公司董监高间接持股情况；
（二）检查关联方交易制度；【2-8-1】
（三）公司对关联交易和解决与关联方同业竞争的承诺及措施的披露
1、取得关联交易的合同等关联交易凭证。
2、分析关联方销售或采购在公司销售总额或采购总额中占比及其对公司独立性的影响；【3-15-4】
3、分析关联方应收、应付款项占公司应收、应付款项的比例；【3-15-5】
4、调查关联方交易存在的必要性和持续性，公司关于减少和规范关联方交易的措施说明。【3-15-6】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、关联方在重大方面得到了有效识别；
2、交易制度完备，但得到有效执行；
3、关联方交易披露完整；
4、报告期内，公司未分生内部交易事项。

	附件：
3-15-1关联方及关联方关系列表；
3-15-2主要关联方的工商登记及其他资料；
3-15-3主要关联方交易合同；
3-15-4关联方销售或采购在公司销售总额或采购总额中占比及其对公司独立性的影响；
3-15-5关联方应收、应付款项占公司应收、应付款项的比例；
3-15-6关联方交易存在的必要性和持续性，公司关于减少和规范关联方交易的措施说明。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：3-16

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日月
	调查的日期：2015 年9月17日至2015年10月18日

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点：

	调查内容：
1、注册会计师对公司财务报告的审计意见；

	调查方法：
查阅审计报告。

	调查过程:
经检查最近2年的审计报告，审计意见为无保留的审计意见。
事务所的相关资格已后附在审计报告之后。【3-16-1】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
经查阅最近2年的审计报告，审计意见为标准无保留审计意见，会计师事务所均为海南立信长江会计事务所，未发生变更。

	附件：
3-16-1审计报告及会计师事务所业务资格证明
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第四章公司合法合规调查
[bookmark: _Toc27126][bookmark: _Toc13375][bookmark: _Toc35][bookmark: _Toc71][bookmark: _Toc14179]尽职调查工作记录—公司合法合规调查之
[bookmark: _Toc11259][bookmark: _Toc27568][bookmark: _Toc10635][bookmark: _Toc4639][bookmark: _Toc12694]4-1公司设立及存续情况
	公司名称：xxx
	底稿编号：4-1

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点：

	调查内容：
1、核实公司设立、存续是否满二年；
2、调查公司历次股权变动的情况；
3、重点调查有限责任公司整体变更为股份有限公司；
4、调查公司最近二年内主营业务和董事、高级管理人员是否发生重大变化，实际控制人是否发生变更。

	调查方法：
查阅、询问。

	调查过程:
1、询问公司股东有关公司的设立及存续情况；【4-1-1-1】
2、查阅公司的设立营业执照、章程、工商变更登记资料、工商年检等；【4-1-2】
3、调查公司历次股权变动的情况，包括转让协议、转让价格、新股东所取得的各种特殊权利（如优先清算权、优先购买权、随售权等），此次转让后变更的公司章程以及董事会的变化情况；【4-1-3】
4、对有限责任公司整体变更为股份有限公司进行重点调查，调查内容包括：查阅公司改制的批准文件、营业执照、公司章程、工商登记资料等文件，判断公司改制的合法合规性；查阅审计报告、验资报告等，调查公司改制时是否以变更基准日经审计的原账面净资产额为依据，折合股本总额是否不高于公司净资产；【4-1-4】
5、通过咨询海南维特律师所律师，查阅董事会和股东会决议等文件，调查公司最近二年内主营业务和董事、高级管理人员是否发生重大变化，实际控制人是否发生变更；【4-1-1-2】
6、整体变更合法合规性的专项意。【4-1-5】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、公司设立、存续已满两年；
2、公司股权发生变化后，公司按规定进行章程的变更，公司股权转让事项并不涉及董事会的变化；
3、公司改制合法有效，公司改制时以变更基准日经审计的原账面净资产额为依据，折合股本总额不高于公司净资产；
4、公司于X年X月X日召开了职工代表大会，于X年X月X日召开了股东大会、董事会、监事会，选举了董事、监事和高级管理人员。选举了XX，XX、XX、XX组成，董事任期为3年，连选可以连任；选举XX为公司监事，监事任期为3年，连选可以连任。直至报告期截止之日，公司上述人员未发生其他变化。


	附件：
4-1-1访谈记录；
4-1-2公司设立批准文件、营业执照、公司章程、年度检验等文件；
4-1-3工商变更登记资料；
4-1-4整体变更批准文件、股东会决议、董事会决议、审计报告、资产评估报告、验资报告等相关文件；
4-1-5整体变更合法合规性的专项意见。
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[bookmark: _Toc19016][bookmark: _Toc15414][bookmark: _Toc16811][bookmark: _Toc5039][bookmark: _Toc19618]4-2股权变动的合法合规性以及股本总额和股权结构变化情况
	公司名称：xxx
	底稿编号：4-2

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司最近二年股权变动的合法合规性以及股本总额和股权结构是否发生变化。

	调查方法：
查阅相关文件

	调查过程:
1、查阅公司历次股权变更工商登记资料【4-2-1】，以及增资协议【4-2-2】；
2、查阅股东名册【4-2-2】。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
1、公司最近二年股权变动合法合规；
2、股份公司股本总额100万元，其中：有限公司成立时注册资本10万，已由海南中正联合会计师事务所(普通合伙)出具了“中正联合会验字（2013）第A1605号”《验资报告》予以验证，2015年10月27日，有限公司召开股东会，增加90万，由海南中正联合会计师事务所(普通合伙)出具“中正联合验字[2015]第A0194号”验资报告予以验证。
3、股份公司股权结构未发生变化。

	附件：
4-2-1工商变更登记资料；
4-2-2公司股东名册。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：4-3

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司最近二年是否存在重大违法违规行为。

	调查方法：
查阅、询问、出具证明

	调查过程:
1、与公司聘请的律师进行沟通和讨论；
2、工商行政部门等出具无重大违法违规证明；【4-3-2】
3、相关网站查询，查阅相关判决书、行政处罚决定书及其他能证明公司存在违法违规行为的证据性文件。【4-7-3】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司最近二年不存在重大违法违规行为。

	附件：
4-3-2  工商、税务部门等机关出具的无重大违法违规证明；
4-7-3  纳税申报表、税收缴款书、税务处理决定书或税务稽查报告等资料。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：4-4

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
调查公司股份是否存在转让限制的情形。

	调查方法：
查阅、询问、出具声明

	调查过程:
1、询问公司股东所持公司股份是否存在转让限制等情形；【4-4-1】
2、查阅工商变更登记资料；【4-1-3】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
自xxx成立之日起，公司发起人持有股权依法锁定12个月.

	附件：
4-4-1  访谈记录；
4-1-3  工商变更登记资料；
4-4-3  公司股东或股东的法定代表人的股份是否存在质押、锁定、特别转让安排等转让限制情形、是否存在股权纠纷或潜在纠纷的书面声明。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：4-5

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司主要财产的合法性，是否存在法律纠纷或潜在纠纷以及其他争议

	调查方法：
查阅、询问、实地察看

	调查过程:
1、相关网站查询无形资产情况，查阅公司房产租赁协议和房产权属文件，商标、专利、版权等无形资产权属文件，以及主要生产经营设备等主要财产的权属凭证、相关合同等资料；【1-3-4-2】、【1-3-3】
2、实际察看公司主要资产；
3、与公司聘请的律师进行沟通和讨论。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司主要财产合法性，不存在法律纠纷或潜在纠纷以及其他争议。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：4-6

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司重大债务情况。

	调查方法：
查阅、询问

	调查过程:
1、询问公司管理层是否存在或者可能存在重大债务；【4-6-1】
2、与公司聘请的律师进行沟通和讨论；
3、查阅公司其他应付款产生的相关资料；【3-10-1】、【3-10-2】、【3-10-3】
4、查阅将要履行、正在履行的重大合同。【1-2-3】、【1-4-2-3】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司目前不存在重大债务。



	附件：
4-6-1  访谈记录；
1-2-3  公司重大销售合同；
1-4-2-3  公司重大采购合同。
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[bookmark: _Toc22112][bookmark: _Toc20823][bookmark: _Toc28421][bookmark: _Toc21328][bookmark: _Toc499]4-7纳税情况
	公司名称：xxx
	底稿编号：4-7

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
调查了解公司的纳税情况是否符合法律、法规和规范性文件的要求。

	调查方法：
查阅、询问

	调查过程:
1、询问税务负责人；【4-7-1】
2、查阅税务登记证；【4-7-2】
3、查阅纳税申报表、税收缴款书以及税务部门出具的行政处罚决定书；【4-7-3】
4、查阅公司有关税收优惠、财政补贴的依据性文件。【4-7-4】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司纳税情况符合法律、法规和规范性文件的要求。

	附件：
4-7-1  访谈记录；
4-7-2  公司税务登记证；
4-7-3  纳税申报表、税收缴款书、税务处理决定书或税务稽查报告等资料；
4-7-4  有关税收优惠、财政补贴的依据性文件。
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	公司名称：xxx
	底稿编号：4-8

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司环境保护和产品质量、技术标准是否符合相关要求。

	调查方法：
查阅、询问、公司出具书面声明

	调查过程:
1、询问公司管理层及营销中心负责人；【4-8-1】
2、与公司聘请的律师进行沟通和讨论；
3、政府部门出具证明；【4-8-3】
4、公司出具书面声明。【4-8-4】

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司环境保护和产品质量、技术标准符合相关要求。

	附件：
4-8-1  访谈记录；
4-8-3  工商、税务部门等机关出具的无重大违法违规证明；
4-8-4  公司有关书面声明。


[bookmark: _Toc6455][bookmark: _Toc22355][bookmark: _Toc8551][bookmark: _Toc31315][bookmark: _Toc19211][bookmark: _Toc21784][bookmark: _Toc24362][bookmark: _Toc6809][bookmark: _Toc30319][bookmark: _Toc21577][bookmark: _Toc30833]尽职调查工作记录—公司合法合规调查之
[bookmark: _Toc28253][bookmark: _Toc30811]4-9重大诉讼、仲裁及未决诉讼、仲裁情况
	公司名称：xxx
	底稿编号：4-9

	调查事项的时间或期间：截至尽职调查报告出具日
	调查的日期： 

	调查/复核人员(签字)：
	调查地点： 

	调查内容：
公司是否存在重大诉讼、仲裁和其他重大或有事项。

	调查方法：
查阅、查询、询问、出具声明

	调查过程:
1、对公司控股股东、实际控制人等进行访谈；【4-9-1】
2、公司控股股东、管理层出具关于是否存在重大诉讼、仲裁和其他重大或有事项的声明；【4-9-3】
3、与公司聘请的律师进行沟通和讨论；
4、网上相关网站查询。

	其他说明事项：
无

	调查结论：
公司不存在重大诉讼、仲裁和其他重大或有事项。

	附件：
4-9-1  访谈记录；
4-9-3  管理层对公司是否存在重大诉讼、仲裁及未决诉讼、仲裁事项情况及其影响的书面声明。
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