

附件3：
[bookmark: _GoBack]上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——印章
	移交人：
	接收人：
	年  月  日

	序号
	印章名称
	印章样本
	移交记录
（请注明数量，如无请写“无”）

	1 
	公章
	
	

	2 
	财务专用章
	
	

	3 
	法定代表人人名章
	
	

	4 
	合同专用章
	
	

	5 
	发票专用章
	
	

	6 
	税务登记专用章
	
	

	7 
	电子印章
	
	

	8 
	其他印章
（如有请列明）
	
	




上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——证照

	移交人：
	接收人： 
	年  月  日

	序号
	物品名称
	数量
	证书编号
	移交记录
（请注明原件/复印件/电子版，如无请写“无”）

	1 
	营业执照
	
	
	

	2 
	电子营业执照（授权）
	
	
	

	3 
	数字证书及密码（如一证通等）
	
	
	

	4 
	开户许可证及查询密码
	
	
	

	5 
	税务登记证
	
	
	

	6 
	外汇登记证
	
	
	

	7 
	组织机构代码证及其IC卡
	
	
	

	8 
	经营资质文件等与企业经营业务相关的批准、许可或授权文件（如有）
	
	
	

	9 
	其他证照（如有请列明）
	
	
	



上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——财务资料
（请同时提供纸质版本和电子版本）


	移交人：
	接收人： 
	年  月  日

	类别
	序号
	资料名称
	数量
	移交记录
（请注明原件/复印件/电子版，如无请写“无”）

	财务报告
	1 
	各期财务会计审计报告、评估报告
	
	

	会计账簿、财务报表和数据（请同时提供excel版，如数量较多可参考后附清单填写）

	2 
	总账
	
	

	
	3 
	明细账
	
	

	
	4 
	台账（包括资产清单等）
	
	

	
	5 
	日记账
	
	

	
	6 
	2025年12月31日的财务报表
	
	

	
	7 
	最新一期的财务报表
	
	

	
	8 
	全部序时账
	
	

	
	9 
	最新的科目余额表
	
	

	
	10 
	银行账户清单
（参考后附模板）
	
	

	会计凭证
	11 
	全部会计凭证（如数量较多，可参考后附模板清单填写）
	
	

	
	12 
	空白凭证
	
	

	
	13 
	银行对账单
	
	

	税务资料
	14 
	纳税申报材料（包括主管税务机关信息、电子税务局账户及密码、自然人电子税务局扣缴端账户及密码）
	
	

	
	15 
	发票购用印制簿
	
	

	
	16 
	空白发票
	
	

	
	17 
	作废发票
	
	

	
	18 
	税控盘及登录密码
	
	

	其他
	19 
	如有请列明
	
	




8


10

上海驴途国际旅行社有限公司财务账簿、会计凭证清单
	移交人：
	接收人：
	年  月  日

	年份
（如数量较多，请按月统计）
	原始凭证数量
（本/盒/册）
	现金
日记账
	银行
日记账
	总账
	明细账
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





上海驴途国际旅行社有限公司银行账户清单

移交人：                                      接收人：                                                年   月    日
	序号
	账号
	开户行名称
	联系方式（如有客户经理联系方式，请一并填写）
	存款
	存款查询日期
	网银数量
	网银登录信息

	
	
	
	
	币种
	金额
	
	
	账号密码
	UKEY序列号及密码

	
	
	
	
	
	
	
	
	制单：
复核：
	制单：
复核：

	
	
	
	
	
	
	
	
	制单：
复核：
	制单：
复核：

	
	
	
	
	
	
	
	
	制单：
复核：
	制单：
复核：

	
	
	
	
	
	
	
	
	制单：
复核：
	制单：
复核：



上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——财产
（可单独制作清单，列明财产名称、数量、存放地点）

	移交人：
	接收人： 
	年  月  日

	类别
	序号
	财产名称
	数量
	存放地点
	移交记录
（如无请写 “无”）

	实物财产
	1 
	存货
	
	
	

	
	2 
	办公设备
	
	
	

	
	3 
	机器设备
	
	
	

	
	4 
	车辆
	
	
	

	
	5 
	不动产及其权利凭证
	
	
	

	
	6 
	其他实物财产
	
	
	

	货币财产
	7 
	银行账户密码（包括但不限于基本户人民银行密码）、银行印鉴卡片、密钥、密码器、U盾及其他控制银行账户的口令或设备
	
	
	

	
	8 
	现金（不含银行账户）
	
	
	

	
	9 
	其他货币财产
	
	
	

	
	10 
	支付宝、微信等电子支付工具或其他第三方支付平台的账号、密码
	
	
	

	
	11 
	财产被执行法院拍卖但尚未发放给申请执行人的款项
	
	执行法院及法官联系方式：



	有价证券
	12 
	应收票据、基金、债券、股票等及其凭证
	

	
	

	对外投资
	13 
	包括一切形式的投资权益（含隐名投资）及其凭证
	
	
	

	知识产权
	14 
	著作权、专利权、商标权等及其权利凭证
	
	
	

	其他
	15 
	（如有请列明）
	
	
	




上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——工商及内容决议
（请同时提供纸质版本和电子版本）

	移交人：
	接收人： 
	年  月  日

	序号
	内容
	移交记录
（如无请写 “无”）

	1 
	工商底档
	

	2 
	章程
	

	3 
	管理制度
	

	4 
	股东名册
	

	5 
	股东会决议、董事会决议、监事会决议以及公司内部会议记录
	

	6 
	其他（如有请列明）
	




上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——人事材料
（请同时提供纸质版本和电子版本）


	移交人：
	接收人： 
	年  月  日

	序号
	内容
	移交记录
（如无请写 “无”）

	1 
	职工名册（需包含职工联系方式）
	

	2 
	欠薪期间的工资表（计算excel表，请优先梳理提供）。除了在职职工信息外，还需要包含已离职但是债务人对职工尚有工资、社保、补偿金等未支付/缴纳的情况。
	

	3 
	所有劳动合同
	

	4 
	高管名册（需包含高管职务、联系方式）及任命文件
	

	5 
	如存在其他的劳动规章制度、政策、规定、通知（例如停产、调薪通知）等，也请一并提供
	

	6 
	请确认是否有职工系劳务派遣、签订劳务合同、或没有签订合同。如有，请说明具体情况及提供有关文件
	

	7 
	上海市社会保险个人权益记录（单位职工缴费信息）
（查询公司开立至今的信息）
	

	8 
	公积金缴存人员名单（汇缴清册）
（对存在欠薪人员进行汇缴的最新一期数据）
	

	9 
	社保、公积金稽核案件情况（如有）
	

	10 
	个人所得税扣缴申报表
（优先提供2025年1月1日至今）
	

	11 
	劳动监察、劳动仲裁及诉讼案件情况（如有）
	

	12 
	其他（如有请列明）
	




上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——债权债务
（请同时提供纸质版本和电子版本）


	移交人：
	接收人： 
	年  月  日

	序号
	内容
	移交记录
（如无请写“无”）

	1 
	债权清册（需要包含上海驴途国际旅行社有限公司的债务人联系方式、对接人、地址、邮箱、债权余额等基本信息）
	

	2 
	债务清册（需要包含上海驴途国际旅行社有限公司的债权人联系方式、对接人、地址、债务余额等基本信息）
	

	3 
	劳动债权清册（包括但不限于工资、奖金、经济补偿金、医疗、伤残补助、抚恤费用、社会保险费用、公积金等）
	

	4 
	行政机关债权清册（企业涉及的税务机关、社保机关、海关、残疾人保障基金单位、公积金单位或其他可能对企业存在债权的行政机关的信息（包括但不限于单位名称、地址、对接人、对接人联系方式））
	






上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——合同
（请同时提供纸质版本和电子版本）


一、未履行完毕合同清单（请优先梳理提供）


	移交人：
	接收人：
	年  月  日

	序号
	签署
主体
	相对方名称
	相对方
联系方式
	合同名称
	合同编号
	签订时间
	合同期限
	合同总金额
	合同履行情况说明
	公司对是否继续履行的意见

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——合同
（请同时提供纸质版本和电子版本）

二、其他合同清单

	移交人：
	接收人：
	年  月  日

	序号
	签署主体
	合同名称
	合同编号
	签订时间
	对方当事人名称

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——已决及未决法律程序
（请同时提供纸质版本和电子版本）

一、未结执行案件清单

移交人：                                    接收人：                                                     年  月  日
	序号
	案由
	执行案号
	受理法院
	申请执行人
	被执行人
	执行法官
	法官联系方式

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——已决及未决法律程序
（请同时提供纸质版本和电子版本）

二、未结诉讼仲裁案件清单

移交人：                                    接收人：                                                     年  月  日
	序号
	案由
	案号
	受理法院/
仲裁委
	原告/
申请人
	被告/
被申请人
	主审法官/仲裁委办案秘书
	法官/秘书
联系方式

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





上海驴途国际旅行社有限公司交接清单——已决及未决法律程序
（请同时提供纸质版本和电子版本）

三、已结（未履行完毕且未申请执行）诉讼仲裁案件清单

移交人：                                    接收人：                                                     年  月  日
	序号
	案由
	案号
	受理法院/仲裁委
	原告/申请人
	被告/被申请人
	判决/裁决结果

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




