管理人执行职务的工作报告

***（债务人名称）债权人会议：
***（债务人名称）因***（写明破产原因），中山市第一人民法院于****年**月**日作出（****）粤2071破申*号民事裁定书，裁定受理***（债务人名称）破产清算一案，并于***年**月**日作出（****）粤2071破*-*号决定书，指定***担任管理人。
本管理人接受指定后，依据《中华人民共和国企业破产法》之规定，勤勉忠实地履行了管理人职责，现将有关执行职务的情况报告如下：
1、 债务人的基本情况
1. 企业的设立日期、性质、住所地、法定代表人；
2. 企业注册资本、出资人及出资比例、是否缴足出资；
3. 企业生产经营范围；
4. 企业员工状况；
5. 企业资产财务状况；
6. 企业目前状态
2、 执行职务的具体情况
（1） 执行职务的准备工作
1. 管理人团队的组成情况；
2. 管理人内部规章制度的建立情况；
3. 聘请工作人员的情况。
（2） 接管债务人财产的基本情况
1. 接管时间；
2. 财产接管状况；
3. 均未履行完毕的合同履行或者解除情况；
4. 需保留劳动关系的职工情况；
5. 需解除劳动合同的人员状况及安置方案、工资和补偿金数额。
（3） 债权申报登记工作情况
1. 债权申报的期间；
2. 登记的各类债权户数和总额；
3. 认为成立的各类债权户数和总额；
4. 认为不成立的各类债权户数和总额；
5. 职工债权笔数和总额；
6. 异议债权的基本情况。
（4） 债务人对外债权、投资的清收情况
1. 要求债务人的债务人或财产持有人清偿债务或者交付财产的情况；
2. 对外债权的清收情况及清收总额；
3. 对外投资、股权总额以及处置方式、权益收回的基本情况。
（5） 有关债务人的民事诉讼和仲裁情况
1. 民事诉讼与仲裁的案件数量、争议标的金额、程序进展等；
2. 有关债务人财产的保全措施解除情况；
3. 有关债务人财产的执行程序中止情况。
（6） 有关债务人财产的追收情况
1. 依据《中华人民共和国企业破产法》第三十四条追回财产的情况；
2. 请求出资人补缴出资款的情况；
3. 追回高管非正常收入和侵占财产的情况；
4. 取回担保物的情况；
5. 取回在途买卖标的物的情况；
6. 权利人行使取回权、抵销权的情况。
（7） 管理人处分债务人财产的基本情况
1. 债权人财产评估情况；
2. 债务人财产的处置（包括保管、管理、拍卖、变卖等情况）
（8） 财务审计情况
1. 管理人自行审计或聘请审计
2. 审计报告或审计意见
……（其他需说明的情况）
特此报告。



                         (管理人印鉴)
                        ****年**月**日
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