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四、营业执照副本、依法缴纳税收和社会保障资金的缴费凭

证、财务状况、近三年内在经营活动中没有重大违法记录的

声明、无行贿犯罪承诺、信用查询等

（一）营业执照副本
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（二）依法缴纳税收和社会保障资金的缴费凭证

1、依法缴纳税收的缴费凭证
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2、社会保障资金的缴费凭证
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（三）财务状况

1、2024 年度财务审计报告
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2、2023 年度财务审计报告
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3、企业有关财务会计制度

为了规范企业的会计核算，真实、完整地提供会计信息，维护公

司合法权益，根据《会计法》及国家有关法律以及法规，结合本企业

具体情况，特制定一下财务制度及会计核算办法。

（1）严格按照《会计基础工作规范》、《企业财务会计报告条

例》和《会计档案管理条例》规定建立会计账簿，进行会计核算，填

制会计凭证，登记会计账簿和会计资料地归档整理。

1）建立内部牵制制度，会计岗位与出纳岗位不能由一人担任。

对发生地每一笔经济业务都要取得或填制合法原始凭证，待负责人签

字后作为出纳收付款的凭据。

2）会计人员根据审核合格且负责人签字地原始凭证，及时、准

确、完好、真实地编制记账凭证。

3）根据记账凭证登记明细帐和日记帐。

4）编制科目汇总表或者汇总记账凭证，据以登记总账，编制试

算平衡表。

5）根据总账、明细账、试算平衡表编制会计报表。

6）对现金、银行存款、要日清月结，序时登记。

7）对其他非货币物资在正确及时、登记核算地基础上，定期盘

点，年末进行全面清点盘查，对盘盈、盘亏的资产及时处理，以保证

帐帐相符、帐实相符。

8）对往来账款应及时清理，不得长期挂账。

9）凡涉及对外投资、购置固定资产、无形资产等大额资产时，
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必须经全体股东签字并书面表示同意方可办理。

10）所有收入、支出均应及时、全面入账核算，不得隐瞒，私设

帐外帐。

11）按税法和会计法的要求及时准确地提取缴纳各项税费。

12）会计档案由出纳人员以外的会计人员保管。按照会计档案管

理办法归档要求整理立卷、装订成册，保证妥善保存、有序存放、方

便查阅、严防损坏、散失和泄密。

13）按规定要求编制和对外提供真实、完整地财务会计报告。

（2）企业地会计核算以人民币为记账本位币。会计记账采用借

贷记账法。

（3）企业核算以持续经营、正常的生产经营活动为前提，并以

企业发生的各项交易或事项为对象，全面记录和反映企业本身地各项

经营活动。

（4）按公历起讫日期确定会计期间，按规定和有关部门要求按

月结算账目、编制财务会计报告，并分别报送有关部门和各股东。

（5）按照公司章程规定的比例提取公积金和公益金。
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