东莞市德正会计师事务所

审计所需提供资料

1．营业执照

2．批准证书

3．公司章程、合同及外经委批文

4．公司组织结构图

5．管理制度

6．人员岗位责任制度

7．财务收支审批制度

8．成本核算规程

9． 上年度审计报告

10．验资报告

11．审计年度12月31日现金盘点表

12．银行存款对账单

13．银行存款余额询证函

14．审计年度12月31日存货盘点表

15．往来款余额询证函

16．土地使用证及房产权证

17．在建工程项目合同

18．借款合同

19．全年度纳税申报表

20．关联公司名称及与本公司关系

21．重大或有事项

22．全年度报表、账册及凭证

东莞市德正会计师事务所

审计所需提供资料

1．营业执照

2．批准证书

3．公司章程、合同及外经委批文

4．公司组织结构图

5．管理制度

6．人员岗位责任制度

7．财务收支审批制度

8．成本核算规程

9．验资报告

10．审计年度12月31日现金盘点表

11．银行存款对账单（每个银行账户明细）

12．银行存款余额询证函（对每个银行账户的期末余额包括借款余额进行询证，空白询证函由本所提供）

13．审计年度12月31日存货盘点表

14．往来款余额询证函（“应收账款”、“应付账款”、“其他应收款”、“其他应付

款”余额较大或发生较频繁的明细，账户应对其账户余额进行询证空白询证函由本所提供）

15．土地使用证及房产权证

16．在建工程项目合同

17．借款合同及抵押合同

18．全年度纳税申报表（增值税纳税申报表、免抵退纳税申报表）

19．关联公司名称及与本公司关系及本年与本公司发生的业务情况（包括业务内容、金额）。

20．重大或有事项（如抵押情况、诉讼等）。

21．全年度报表、凭证（每个月的会计报表及凭证）。

22．各会计科目的账册（应按资产负债表及损益表各科目明细表打印）。

如：（1）银行存款按各账户打印全年发生额。

   （2）应收账款、应付账款等往来账按客户明细分列。

   （3）固定资产及累计折旧先按设备类别（即二级科目如房屋建筑物、机器设备、电子设备等），再按各类别中的明细设备打印具体发生额。

（4）存货按类别（即二级科目，如原材料、产成品、半成品等）打印汇总发生额，再按各类别中的明细材料产品）打印具体发生额。

（5）生产成本、管理费用、制造费用等费用类科目均打印各栏账。

（6）应交税金按各税目打印明细账。

23．汇总计算全年产量(或销量)最大的5种产品的年产量总生产成本年销量。

24．部分大额的销售合同、加工合同、采购合同（审计过程中抽查部分成品进出库、材料进出库的单据）

