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全国中小股转初步尽职调查所需材料清单
（[2014]2号）
法律
工商调档资料
挂牌主体及其所有子公司、及拟纳入挂牌范围公司等主体，自成立至今全部工商局内档材料及历年工商年检报告。
注：并非仅提供公司章程、并非仅提供最近一次变更文件，需要包含设立、历次股权转让、注册地址变更等每一次备案，也包含所填写表格、受托人证明、决议等每一页文件，一般至少在20页以上，可能达到数百页。
权属文件（如有）
土地房产类
土地使用权证、房产证、林权证等
国有土地使用权出让合同，集体所有土地承包权流转合同等
知识产权类
专利：发明、实用新型等证书
著作权：软件、出版物、音像作品等证书
商标：文字、图案等文件 
资质类
证照类：营业执照、开户许可证、税务登记证、组织机构代码证等
许可类：环评报告、生产许可、卫生许可、餐饮许可等
标准类：ISO、欧盟、中国等符合行业质量标准的证明等
资质类：高新技术企业、双软企业等
违法违规类
最近两年及一期公司及董事、监事、高级管理人员各类行政处罚、诉讼仲裁相关情况说明和文件。
关联关系
公司直接股东、间接股东、法定代表人、董事、监事、总经理、副总经理、财务经理、上述自然人或法人投资的其它公司、主要客户、主要供应商列表及其之间的关联关系清单（word或excel表）。
注：关联关系包括亲戚关系、婚姻关系、任职关系、投资关系等。
股权结构图
以挂牌主体为中心的股权结构图。
上溯至最终实际控制自然人为止，下溯至各子公司、孙公司等，并列层面包括直接和间接持股的重要股东投资的其它公司。包含股权比例和公司注册资本。
财务
最近两年审计报告复印件
最近两年所得税纳税申报表复印件
最近两年及一期会计软件导出的资产负债表、利润表、现金流量表（excel表）
最近两年及一期会计软件导出的科目余额表（到末级科目的excel表）
与关联方存在大额资金拆借的：最近两年及一期关联科目发生明细账（excel表）
存在银行借款的：最近两年一期涉及银行借款的借款合同、抵押担保合同复印件
税收优惠情况说明和相关文件
对外担保、委托理财、金融投资情况说明和相关文件
业务
最近两年及一期主要产品销售收入、成本和毛利率情况（excel表）
最近两年及一期主要客户清单、供应商清单（名称、交易额excel表）
最近两年及一期典型销售、采购合同，每个类别提供一份复印件/扫描件
如有聘请外部咨询机构出具行业研究、市场调研、战略分析报告等，请提供电子版
马赫投资事业部
2014年3月25日
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