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报告在传达信息、分析问题和提出建议方面发挥着重要作用。
写报告的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？下
面是小编为大家整理的报告范文，仅供参考，大家一起来看
看吧。

商业项目尽职调查报告篇一

1、社保缴纳情况。目标公司只提供了20xx年1月缴纳五险的
凭证，未提供公司成立三年来的缴纳社保的明细。

2、员工构成：公司共有在岗人员14人，其中总经理、副总经
理、部门副主管等管理层共4人；技术部7人，生产部2人，分
公司1人。

3、劳动合同状况：均为三致四年的固定期限劳动合同，有三
人未有劳动合同信息。

4、学历结构：本科8人，中专1人，硕士生1人，另有4人无学
历信息。

（二）法律评价

目标公司提供了相产关社保证明，已依法缴纳社保。

在中国人民法院网被执行人信息查询网中查询，公司主要股
东和公司管理人员未有被执的案件。

公司以技术人员为主体，劳动用工关系较短。

有基本的劳动关系管理制度。



有公司保密管理制度，公司部分股东及核心技术人员签订了
保密协议。

本报告谨供本次股权收购的直接相关人员审阅。未经本所律
师书面同意，不得将本报告外传及用于佐证、说明与题述事
宜无关的其他事务及行为。

谨致

商祺！

报告人：xxx

xxx律师事务所

年月日

商业项目尽职调查报告篇二

（1）人力资源部承担的职能除人力资源管理外，还承担着采
购、行政、后勤等综合部门或办公室的职能。

（2）目前人力资源部虽然承担了一些综合职能，但从贵司整
体来看，综合职能丢失的现象十分严重。如考勤管理、工作
服管理、卫生管理、文书管理、档案管理、会议管理、计算
机网络管理等职能。同时人员配备不够，行政、后勤等岗位
缺失。

2.分析

（1）虽然物业管理企业的通常做法为单独设立人力资源部，
但对于中小企业来说，如果单独设立人力资源管理部必然要
有独立的行政部或综合部，否则就可能导致综合管理职能的
丢失或散落。



（2）对中小企业来说，行政部或综合部除了履行行政、人事、
后勤等职能外，还承担着对职能机构的制约和监督、法务和
合同审查、财务前置审查等职能，但现在的人力资源部远远
无法达到上述的职能要求。

（3）对中小企业来说，行政部或综合部还要承担对其它部门
进行考勤和考核的职能，综合部门的综合职能弱，则对其他
部门的监督监管就会弱，必然导致公司监督管理职能的弱化。

（4）普遍反映的问题：工作繁琐，人员配备不够；设计的工
资结构不合理，工资缺乏透明度，名义工资与实际工资不符；
有部分制度不符合劳动合同法的规定；相关专业人员招聘难
度较大；对老员工的工龄清零等严重伤害了老员工的感情和
积极性。

3.管理律师建议

（1）将人力资源部更名为综合部或行政人力资源部，以增强
其综合职能。

（2）把其它部门中与行政、人事、后勤职能相关且不能由其
他部门独立行使的职能划归综合部，如合同管理、考勤管理、
工作服管理、卫生管理、文书管理、档案管理、会议管理、
计算机网络管理、财产保险管理等职能。

（3）加强人力资源的管理，规范劳动合同、工资制度、绩效
考核和奖惩制度等。

（4）强化考勤考核的职能，提高奖罚力度。

（5）老员工是公司最宝贵的财富，因为眼前的利益伤害老员
工的感情是得不偿失的事。对于司龄满三年、五年、十年的
员工给予特别奖励，并且保证工资和福利待遇随司龄的增长
而不断增加。



（6）考虑到贵司的历史情况，考勤考核职能也可由品质部行
使。

商业项目尽职调查报告篇三

结论性评价意见。

项目存在的主要风险；（政策变动，资产重组，债务重组，
关联资产交易，控股股东变化，增减资事项，高管人员变动，
安全与技术事故，重大质量纠纷，重大诉讼等或有事项）

主要风险防控措施。

担保方案及分析：担保方案；担保方介绍（基本情况、经营
状况、财务状况、信用状况）；担保能力分析。

其他风险防控措施（此项可选择）；

项目后续跟进管理措施。

商业项目尽职调查报告篇四

（1）物业部承担的职能主要是客户服务，包括业主接待工作
及迁入迁出、装修等相关服务手续；处理业主日常报修投诉；
物业管理相关费用的收缴；业主档案、装修档案、客户档案
等物业文书档案的整理、保管；清洁绿化和消杀。

（2）目前物业部采取的是一班制，周末轮值的工作方式，夜
间无人值班。

2.分析

（1）一般意义上的物业部是一个大概念，包括了客户服务、
工程维护、保安、环境等职能，但从贵司物业部的实际运行



情况来看，其所承担的并不是一个一般意义上的物业部的职
能，而仅仅只履行了客户服务中心的职能。

（2）由于管理人员对物业部机构认识上和设计上的偏差与误
解，把客户服务中心与当物业部等同了，因此也产生了许多
不必要的误解和矛盾。

（3）普遍反映的问题：工作很繁杂，人手不够；与工程部配
合不到位，不同部门、班组之间相互不理解。

3.管理律师建议

（1）将物业部更名为客户服务中心或业主服务部。

（2）把工程部的维修班划入物业部管理，以便于客户服务的
职能合并，更好更便捷地为客户服务。

（3）物业部和维修班的工作实行两班轮班值班制，以确保对
客户的服务质量。

商业项目尽职调查报告篇五

贵司在经营管理层设有总经理和副总经理，下设人力资源部、
财务部、物业部、工程部、保安部和品质部，其中总经理分
管人力资源部、财务部和工程部，副总经理分管物业部、保
安部和品质部，而原有的组织结构框架图中所提及的拓展部，
在事实上并没有运转。


