接管材料清单
敬启者：
广东正大联合律师事务所依法接受广州市中级人民法院指定担任广东惠通实业公司的管理人。为顺利完成清算工作，以下是清算工作所需要接管、审阅、了解的初步材料清单，如需要，后期我们会提出要求补充其他文件、材料或提出其他问题。请你收到本材料清单后，按照清单列表向本所提供以下文件资料（含分支机构）。
	序号
	材料名称

	A类
公司成立文件
	公司股东之间签订的协议、意向书、备忘录（包括出资协议、发起人协议等）

	
	公司组织架构图（包括股东、实际控制人、公司下属企业（包括控股、参股、联营），请标明控股、参股关系及持股份额

	
	公司证照（包括批准设立文件、公司营业执照、公司组织机构代码证、公司税务登记证、开户许可证、贷款卡、各类资质证书）

	
	公司印章（包括公章　、财务专用章　、合同专用章　、发票专用章　、海关报关章　、职能部门章　、各分支机构章　、电子印章　、法定代表人名章等等）

	B类
公司内部管理
	公司账簿账册（包括总账、明细账、台账、日记账等账簿及全部会计凭证、重要空白凭证）

	
	公司内部管理结构图（包括董事会及成员、监事会及成员、总经理、财务管理人员等）

	
	董事会（执行董事）、监事会（监事）、高级管理人员（经理、副经理、财务负责人）等人员的身份信息

	
	公司章程、历次股东会、董事会、监事会会议记录、决议文件

	
	公司财产清单及财产证明文件（包括土地使用权证、租赁合同、房产证、专利证书、商标证书、著作权证书等）

	C类
公司财务
	公司银行账户及相关授权密码

	
	公司对外享有的债权清单

	
	已知债权人名册清单及证明材料

	
	公司税务（包括缴税凭证、税务机关催缴税款的文书等）

	
	公司成立至今的审计报告

	D类
公司人事
	公司社保管理系统授权密码

	
	人事档案（公司员工名册及相关劳动合同）

	E类公司业务
	公司正在进行的业务活动

	
	公司所有文书（包括公司合同及其他往来传真、对账单、月结单等清单）

	
	公司诉讼、仲裁、执行案件的卷宗材料
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