首次股东会决议（不设董事会和监事会）
              公司首次股东会于      年     月     日在     （地点）召开。本次会议召开的时间和地点，已于15日前以        （口头/电话/传真/电子邮件/邮寄/公告或其他）方式通知了全体股东。代表公司表决权      %的股东参加了会议。
会议由出资最多的股东_________召集主持，经代表公司表决权的        %股东同意，会议审议并通过了以下事项：
1、审议通过了公司章程。
2、选举             为公司执行董事兼经理并为公司法定代表人。
3、选举             为公司监事。
4、其他事项 ：无                                                                                                

股东（法人）盖章、（自然人）签字：
                             年     月     日

首次股东会决议（设董事会和监事会）
                                    公司首次股东会于      年     月     日在               （地点）召开。本次会议召开的时间和地点，已于15日前以        （口头/电话/传真/电子邮件/邮寄/公告或其他）方式通知了全体股东。代表公司表决权        %的股东参加了会议。

会议由出资最多的股东_________召集主持，经代表公司表决权的        %股东同意，会议审议并通过了以下事项：

1、审议通过了公司章程。

2、选举                                 为董事会成员。
3、选举        、        与职工代表监事_________共同组成公司监事会。

4、其他事项                                               

股东（法人）盖章、（自然人）签字：

                             年     月     日

首次股东会决议（设董事会、不设监事会）
                                    公司首次股东会于      年     月     日在               （地点）召开。本次会议召开的时间和地点，已于15日前以        （口头/电话/传真/电子邮件/邮寄/公告或其他）方式通知了全体股东。代表公司表决权        %的股东参加了会议。

会议由出资最多的股东_________召集主持，经代表公司表决权的        %股东同意，会议审议并通过了以下事项：

1、审议通过了公司章程。

2、选举                       为董事会成员。
3、选举                为公司监事。

4、其他事项                                               

股东（法人）盖章、（自然人）签字：

                             年     月     日

首次股东会决议（不设董事会、设监事会）
                                    公司首次股东会于      年     月     日在               （地点）召开。本次会议召开的时间和地点，已于15日前以        （口头/电话/传真/电子邮件/邮寄/公告或其他）方式通知了全体股东。代表公司表决权        %的股东参加了会议。

会议由出资最多的股东_________召集主持，经代表公司表决权的        %股东同意，会议审议并通过了以下事项：

1、审议通过了公司章程。

2、选举             为公司执行董事兼经理并为公司法定代表人。
3、选举        、        与职工代表监事_________共同组成公司监事会。

4、其他事项                                               

股东（法人）盖章、（自然人）签字：

                             年     月     日

首次股东决定

                                                 有限公司股东于     年     月     日在__________（地点）审议并通过了以下事项：

1、通过了公司章程。

2、决定                为公司执行董事兼经理，同时担任公司法定代表人。

3、决定                 为公司监事。

股东签字或盖章：

                                                                                               年     月      日 
首次董事会决议
________________________公司首次董事会于_____年_____月______日在__________（地点）召开。依照《公司法》的规定，本次会议召开的时间和地点，已于10日前以（口头/电话/传真/电子邮件/邮寄/公告或其他）方式通知了全体董事。          %的董事出席了会议。
经公司董事会______%董事表决同意，会议通过了以下事项：
选举__________为公司董事长、 ________为公司副董事长；
聘任__________为公司经理。    
__________（职务）担任公司法定代表人   
董事签字：
注：章程规定董事长、法定代表人由董事会选举产生的，在上述决议中明确；章程另有规定的，从其规定。
首次监事会决议

                                  公司首次监事会于      年     月     日在               （地点）召开。依照《公司法》的规定，本次会议召开的时间和地点，已于___日前以        （口头/电话/传真/电子邮件/邮寄/公告或其他）方式通知了全体监事。         %的监事出席了会议。

经公司监事会        %监事表决同意，会议通过了以下事项：

选举             为公司监事会主席。
监事签字：

首次股东大会会议记录

出席会议发起人：   、    、    ……
出席会议董事：   、    、    ……
主持人 ：        
________公司第一次股东大会于  年  月   日在   (注：地点)召开。出席本次会议的发起人   人，合计持有股份数  万股，占公司有表决权股份总数的   %。本次会议召集程序、表决方式均符合《中华人民共和国公司法》及本公司章程的有关规定。经出席会议表决权的发起人所持有效表决权股份数的   %，审议通过了以下决议：

    1、审议通过了发起人关于公司筹办情况的报告。

    2、审议通过了公司章程。

    3、选举产生了公司董事会成员。选举______、______、______、________、_________为公司董事。

    4、选举产生了公司监事会成员。选举______、______、______为公司监事，与职工代表监事_______共同组成监事会。

    5、对公司的设立费用进行了审核并予以确认。

    6、其他事项：________________________ 
    会议主持人及出席会议的董事签字：
股东决定

（一人有限公司变更）
                   公司于      年     月     ______日在            （地点），依照《中华人民共和国公司法》、公司章程的规定， 作出如下决定：

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________以上决定事项，符合法定程序，同意根据决定内容修改公司章程中相关条款。

股东（法人）盖章、（自然人）签字：

年   月   日 

股东会决议
                   公司于      年     月     ______日在（地点）           召开了公司第  次股东会。依照《公司法》的规定，本次会议由公司＿＿＿＿召集，召开的时间和地点，已于15日前通知了全体股东。代表公司表决权        %的股东参加了会议。会议由________（职务）主持。

经出席会议的股东所持表决权_____%通过（____%反对、_______%弃权），会议审议并通过了以下事项：

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________     __

以上决定事项，符合法定程序，同意根据决议内容修改公司章程中相关条款。

股东（法人）盖章、（自然人）签字：

                          年     月    日   

章程修正案
根据            年     月     日股东会决议/股东决定/股东大会决议（注意：请根据公司情况三选一），公司决定修改章程如下条款：
1.原章程第        条修改为：___________________________________
___________________________________________________
___________________________________________________
2.原章程第        条修改为： ___________________________________ ___________________________________________________
___________________________________________________
3.原章程第        条修改为_____________________________________
___________________________________________________                                                                                                    _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________            _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ___________________________________________________
公司法定代表人签字： 
股东决定(一变一)        ①
________________________公司股东于    年  月  日在__________作出决定如下：
决定将原股东________所持有____________公司____%的股份________万元全部转让给新股东_____，_____自愿接受该股份及承担相应的债权债务。
此次变更后股东出资情况如下：
   股东姓名      出资额及方式      出资比例      出资时间
免去_____执行董事兼经理职务，同时不再担任法定代表人。
免去_____监事职务。
决定作废旧章程。（注意：不提供新章程，请删除此条款）
以上决定事项，符合法定程序。
      （法人股东）加盖公章             （自然人股东）签字：

股东决定（一变一）    ②
_______________公司股东于____年__月__日在_________作出决定如下：
一、通过公司新章程。（注意：不提供新章程，此条请删除）
二、决定______自愿接受原股东_____所持有__________公司100%的股份_______万元，并自愿承担该股份相应的债权债务，股权转让完成后，_________持有________公司100%的股权_____万元。
三、决定不设董事会，设执行董事，决定______为执行董事兼经理，同时担任法定代表人。
四、决定______为监事。
五、决定变更公司名称，将公司名称由_____________变更为______________。
（经营范围、住所变更适用此内容）
六、决定变更公司注册资本，将公司注册资本由_______增加至_______,其中增资部分由股东________以货币_______万元投入，于____年__月__日（前）缴足。此次变更后，股东出资情况如下：_______以货币出资_______万元，出资比例100%。
以上决定事项，符合法定程序，同意按照决定内容修改公司章程中相关条款。
     （法人股东）加盖公章             （自然人股东）签字：

股东决定(一变多)    ①
_________________公司股东于____年__月__日在_________作出决定如下：
一、1决定将原股东_____所持有____________公司100%的股份____万元中的____万元转让给新股东____，______自愿接受该股份及承担相应的债权债务。
2决定将原股东____所持有____________公司100%的股份____万元中的____万元转让给新股东____，______自愿接受该股份及承担相应的债权债务。
此次变更后股东出资情况如下：
股东姓名       出资额及方式       出资比例       出资时间

二、免去_____执行董事兼经理职务，同时不再担任法定代表人。
三、免去_____监事职务。

四、决定作废旧章程。
以上决定事项符合法定程序。
  （法人股东）加盖公章              （自然人股东）签字：

股东会决议（一变多）   ②
    ____________________公司于_____年___月___日在__________召开了公司第___次股东会。依照《公司法》的规定，本次会议召开的时间和地点已于15日前以___（口头、电话、传真、电子邮件、邮寄、公告或其他）方式通知了全体股东。代表公司表决权_____%的股东参加了会议。
会议由出资最多的股东_____召集主持。经代表公司表决权_____%的股东同意，会议审议并通过了以下事项：
一   、审议通过了公司章程。
二、1、同意股东_____自愿接受原股东_____所持有__________公司_____%的股份_____万元，并自愿承担该股份相应的债权债务。
2、同意股东_____自愿接受原股东_____所持有__________公司_____%的股份_____万元，并自愿承担该股份相应的债权债务
3、同意股东_____自愿接受原股东_____所持有__________公司_____%的股份_____万元，并自愿承担该股份相应的债权债务
4、股权转让完成后，股东出资情况如下：
       股东姓名        出资额及方式         出资比例         出资时间

三 、决定不设董事会，设立执行董事，选举_____为公司执行董事兼经理，同时担任法定代表人。
四 、决定设监事_____名，选举_____为公司监事。
五 、同意变更公司名称，将公司名称由__________变更为__________。

（经营范围、住所变更适用此内容）
六 、同意变更公司注册资本，将公司注册资本由_____万元增加至_____万元，其中增资部分由股东_____以货币_____万元投入，于_____年_____月_____日（前）缴足。由股东_____以货币_____万元投入，于_____年_____月_____日（前）缴足。
此次变更后，股东出资情况如下：
    股东姓名       出资额及出资方式         出资比例         出资时间

  （法人股东）加盖公章            （自然人股东）签字
股东会决议(多变一)   ①
________________公司于_____年___月___日在_____召开了公司第___次股东会。依照《公司法》、公司《章程》的规定，本次会议由公司执行董事（或董事会）召集，召开的时间和地点、已于15日前以_____（口头/电话/传真/电子邮件/邮寄/公告等）方式通知了全体股东。代表公司表决权_____%的股东参加了会议，会议由执行董事（或董事长）主持。
经代表公司表决权_____%的股东同意（代表公司表决权_____%的股东反对，_____%的股东弃权）会议审议并通过了以下事项：
一、同意变更公司股东及股权：（注意：请按照本公司转让情况选择填写填写）
1、同意变更公司股东及股权，将原股东____所持有__________公司_____%的股权_____万元全部转让给新股东（或原股东）____，____自愿接受该股份并承担相应的债权债务，其他股东放弃优先购买权（注：转让给新股东时加这句）。
2、同意变更公司股东及股权，将原股东____所持有__________公司_____%的股权_____万元全部转让给新股东（或原股东）____，____自愿接受该股份并承担相应的债权债务，其他股东放弃优先购买权。
3、股权转让完成后，_____、_____、_____退出公司股东会，由_____组成新的一人有限公司。此次变更后，股东出资情况如下：_____以货币出资_____万元，出资比例100%，出资时间_____前。
二、免去_____执行董事兼经理职务，同时不再担任法定代表人。
三、免去_____监事职务。

四、同意作废旧章程。
以上决议事项，符合法定程序。
    （法人股东）加盖公章                  （自然人股东）签字：

股东决定（多变一）  ②
________________公司股东于_____年___月___日在_____，作出决定如下：
通过公司新章程。
决定____自愿接受原股东____所持有__________公司_____%的股份_____万元，并自愿承担该股份相应的债权债务；
____自愿接受原股东____所持有__________公司_____%的股份_____万元，并自愿承担该股份相应的债权债务；
股权转让完成后，____持有__________公司100%的股权_____万元。
决定不设董事会，设执行董事，决定_____为执行董事兼经理，同时担任法定代表人。
决定_____为监事。

决定变更公司名称，将公司名称由__________变更为__________。

（经营范围、住所变更适用此内容）
决定变更公司注册资本，将公司注册资本由_____增加至_____，其中增资部分由股东_____以货币_____万元投入，于_____年___月___日（前）缴足。此次变更后，股东出资情况如下：_____以货币出资_____万元，出资比例100%。
（法人股东）加盖公章                  （自然人股东）签字：
股东会决议(多变多)
_______________公司于_____年___月___日在_____召开了公司第___次股东会。依照《公司法》、公司《章程》的规定，本次会议由公司执行董事（或董事会）召集，召开的时间和地点、已于15日前以_____（口头/电话/传真/电子邮件/邮寄/公告等）方式通知了全体股东。代表公司表决权_____%的股东参加了会议，会议由执行董事（或董事长）主持。
经代表公司表决权_____%的股东同意（代表公司表决权_____%的股东反对，_____%的股东弃权）会议审议并通过了以下事项：
一、同意变更公司股东及股权：
1、将原股东_____所持有公司_____%的股权_____万元全部（或者_____中的_____万元）转让给原股东（或者：新股东）_____；
_____自愿接受该股份并承担相应的债权债务。
其他股东放弃优先购买权（向新股东转让时加这句）
2、将原股东_____所持有公司_____%的股权_____万元全部（或者_____中的_____万元）转让给原股东（或者：新股东）_____；
_____自愿接受该股份并承担相应的债权债务。
其他股东放弃优先购买权（向新股东转让时加这句）
股权转让完成后，_____退出公司股东会，由_____组成公司新的股东会。
此次变更后，股东出资情况如下：
股东姓名或名称      出资额及方式        出资比例       出资时间
同意变更公司法定代表人，免去_____执行董事兼经理职务，同时不再担任法定代表人；选举_____为执行董事兼经理，同时担任法定代表人。
同意变更公司监事，免去_____监事职务，选举_____为监事。
同意变更公司名称，将公司名称由__________变更为__________。
（经营范围、营业期限、住所变更适用此内容）
同意变更注册资本，将注册资本由_____万元增加至_____万元。其中增资部分由股东_____以货币_____万元投入，由股东_____以货币_____万元投入，于_____年___月___日前缴足。此次变更后，公司股东出资情况如下：
股东姓名或名称       出资额及方式       出资比例        出资时间
以上决议事项，符合法定程序，同意按照决议内容修改公司章程中的相关条款。（或废止旧章程，启用新章程。）（注意：请二选一）
     （法人股东）盖章                  （自然人股东）签字：

__________________有限公司股权转让协议（部分转让）
转让方（简称甲方）：________________________________________________
住所：____________________________________________________________
受让方（简称乙方）：________________________________________________
住所：____________________________________________________________
甲方与乙方就____________________________有限公司的股权转让事宜，于_____年___月___日在____________________________________订立。
甲乙双方本着平等互利的原则，经友好商议，达成如下协议：
  股权转让价格与付款方式
甲方同意将持有___________________________有限公司_______%的股权__________万元中的_________万元（￥_________）出资额，以__________万元（￥___________）转让给乙方，乙方同意按此价格及金额购买上述股权。
出资转让于____________年_____月______日完成。
  保证
甲方保证所转让给乙方的股权是甲方在_____________________________有限公司的真实出资，是甲方合法拥有的股权，甲方拥有完全的处分权。甲方保证对所转让的股权，没有设置任何抵押、质押或担保，并免遭任何第三人的追索。否则，由此引起的所有责任，由甲方承担。
甲方转让其股权后，其在_____________________________有限公司原享有的权利和应承担的义务，随权转让而转由乙方享有与承担。
乙方承认_____________________________有限公司章程，保证按章程规定履行义务和责任。
  盈亏分担
本公司经市场监督管理局同意并办理股东变更登记后，乙方即成为
_________________________有限公司股东，按出资比例及章程规定分享公司利润与分担亏损。
  协议生效的条件和日期
本协议由各方签字后生效。
甲方（盖章或签字）：                          乙方（盖章或签字）：
年     月     日
________________有限公司股权转让协议（全部转让）
转让方（简称甲方）：________________________________________________
住所：____________________________________________________________
受让方（简称乙方）：________________________________________________
住所：____________________________________________________________
甲方与乙方就____________________________有限公司的股权转让事宜，于_____年___月___日在______________________________________订立。
甲乙双方本着平等互利的原则，经友好商议，达成如下协议：
第一条  股权转让价格与付款方式
1. 甲方同意将持有________________________有限公司_______%的股权共（大写）_____________万元（￥_________）认缴出资额，以（大写）__________万元（￥___________）转让给乙方，乙方同意按此价格及金额购买上述股权。
2. 出资转让于____________年_____月______日完成。
第二条  保证
1. 甲方保证所转让给乙方的股权是甲方在_____________________________有限公司的真实出资，是甲方合法拥有的股权，甲方拥有完全的处分权。甲方保证对所转让的股权，没有设置任何抵押、质押或担保，并免遭任何第三人的追索。否则，由此引起的所有责任，由甲方承担。
2. 甲方转让其股权后，其在_____________________________有限公司原享有的权利和应承担的义务，随权转让而转由乙方享有与承担。
3. 乙方承认_____________________________有限公司章程，保证按章程规定履行义务和责任。
第三条  盈亏分担
本公司经市场监督管理局同意并办理股东变更登记后，乙方即成为_________有限公司股东，按出资比例及章程规定分享公司利润与分担亏损。
第四条  协议生效的条件和日期
本协议由各方签字后生效。
甲方（盖章或签字）：                          乙方（盖章或签字）：
年     月     日

企业减资公告（登报内容）
____________________有限公司（注册号：                          ）股东会决议/股东决定，即日起决定向公司登记机关申请减少注册资本，注册资本由______万元减少至______万元，请各债权人自接到本公司通知书之日起30日内，未接到通知书的自本公司公告之日起45日内，向本公司提出清偿债务或提供相应担保请求，特此公告。
减资的股东决定内容需体现：

    1、决定将公司注册资本由          万元减至           万元，公司减资后出资情况如下：
股东名称         出资额及方式         出资比例          出资时间
2、公司已于减资决定作出之日起10日内书面通知了全体债权人，并于     年      月    日在            （报纸名称）上发布减资公告。至       年       月      日止，已有债权人                向本公司提出债权债务或提供相应担保的要求，公司对以上债权债务清偿和提供担保情况如下：               （或：至       年       月        日止，没有债权人向本公司提出债权债务清偿或提供相应担保)

减资的股东会决议内容需体现：

____________________________公司于      年       月       日在         （地点）召开了公司第   次股东会。根据《公司法》及本公司章程的有关规定，本次会议有公司执行董事（或董事会）召集主持，召开地点和时间，已于15日前以         （口头、电话、传真、电子邮件、邮寄、公告等）方式通知了全体股东。代表公司          %的股东参加了会议，会议由执行董事（或董事长）主持。

经代表公司表决权         %的股东同意（代表公司表决权          %股东反对，代表公司表决权         %股东弃权），会议审议并通过了以下事项：

1、同意将公司注册资本由      万元减至      万元，股东       认缴额由         万元减至        万元，股东         认缴额由        万元减至        万元，公司减资后出资情况如下：

股东名称      出资额及方式      出资比例        出资时间

2、公司已于减资决议作出之日起10日内书面通知全体债权人，并于   年  月 日在              （报纸名称）上发布了减资公告。至       年       月      日止，已有债权人           向本公司提出债权债务或提供相应担保的要求，公司对以上债权债务清偿和提供担保情况如下：                        （或：至       年       月      日止，没有债权人向本公司提出债权债务清偿或提供相应担保的要求，公司仍然对原有债务负有清偿责任，全体股东提供相应的担保）。

股东大会会议记录（股份公司变更使用）
出席会议股东：   、    、    ……
出席会议董事：   、    、    ……
主持人 ：     (注：董事长)

          公司第   次股东大会于  年  月   日在   (注：地点)召开。出席本次会议的股东   人，合计持有股份数  万股，占公司有表决权股份总数的   %。本次会议召集程序、表决方式均符合《中华人民共和国公司法》及本公司章程的有关规定。会议审议了本次大会的所有议案，经出席会议表决权的股东所持有效表决权股份数的   %，审议通过了以下决议：

以   万股赞成，占出席会议的股东所持有效表决权股份数的   %，审议通过     （注：决议内容）

以   万股赞成，占出席会议的股东所持有效表决权股份数的   %，审议通过《             议案。》    

出席会议的董事签署：

主持人签署：   
年    月    日
合伙企业变更决定书

根据《中华人民共和国合伙企业法》、《中华人民共和国合伙企业登记管理办法》及    （合伙企业名称）合伙协议，     （合伙企业名称）于    年   月   日在       （地点）召开合伙人会议，出席本次会议的合伙人共    人，代表本企业合伙人100%的表决权，所做出的决议经企业合伙人表决权100%通过，决议事项如下：

___________________________________________________                                                                                                    _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________            _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________     

全体合伙人签字或盖章：             

                                                                                        年     月     日           

_________入伙协议
依据《中华人民共和国合伙企业法》和                        合伙协议，按照自愿、平等、公平、诚实的原则，经新合伙人和原全体合伙人协商一致，制定本协议。
一、新合伙人履行出资义务，即成为                        的普通/有限合伙人。
二、新合伙人姓名（或名称），出资方式及出资额：
　　新合伙人姓名（或名称）：                ，住所:                             ，证件类型：              ，证件号码:                             
　　出资方式：________________;
出资额：人民币_________万元；

缴付期限：_____年____月_____日前。

　　三、新合伙人承认原合伙企业所有协议，与原合伙人享受同等权利，承担同等责任。
四、新入伙的普通合伙人对入伙前合伙企业的债务承担无限连带责任的，订立入伙协议时，原合伙人应当向新入伙的普通合伙人如实告知原合伙企业的经营状况和财务状况。新入伙的有限合伙人对入伙前有限合伙企业的债务，以其认缴的出资额为限承担责任。

五、本协议一式_________份，合伙人各持一份，并报合伙企业登记机关一份。本协议经新合伙人和原合伙人签字后生效。
　　六、本协议未尽事宜，按国家有关规定执行。
新合伙人(签字或盖章)：________               原合伙人(签字或盖章)：________ 

　　_________年____月_______日                     _________年____月_______日
股东决定（关于注销）
                   公司于      年     月    日在       （地点），依照《中华人民共和国公司法》、公司章程的规定， 作出如下决定：
鉴于公司                   原因，决定公司予以注销。

审议通过《清算报告》。

股东签字或盖章：

 年     月     日

股东会决议（关于注销）
                   公司于      年     月    日在       （地点）召开了公司第   次股东会。依照《公司法》的规定，本次会议由公司＿＿＿＿（职务）召集，召开的时间和地点，已于15日前通知了全体股东。代表公司表决权        %的股东参加了会议。会议由________（职务）主持。

经出席会议的股东所持表决权_____%通过（____%反对、_______%弃权），会议审议并通过了以下事项：

鉴于公司                   原因，同意公司予以注销。

审议通过《清算报告》

股东签字或盖章：

         年     月     日

清 算 报 告

          根据公司     年第   次（临时）股东会决议/股东决定/股东大会决议，本清算组于     年   月   日成立；开始对公司进行清算，现已清算完毕。具体清算情况报告如下，请审议：

     一、公告情况。按照《公司法》的规定，本清算组在成立之日起十日内完成了通知债权人向本清算组申报债权的工作，并于    年  月  日（清算组成立六十日内），在               报纸上发布了公司决定解散和进行清算的公告。

   二、债权人债权登记情况。在清算过程中，清算组共收到和登记公司债权人申报的债权           万元。

   三、清偿情况。按照《公司法》的规定，依次分别支付清算费用         万元，支付职工工资         万元，支付社会保险费用和法定补偿金          万元，缴纳所欠税款       万元，清算公司债务          万元，剩余财产       万元。

四、剩余财产分配情况 ：                                                                                                                                
清算组成员签字：

清算组负责人签字：    

年    月   日

（注意：此文件不适用于合伙企业，使用时请删除此注释）
合伙企业决定书（注销使用）
根据《中华人民共和国合伙企业法》、《中华人民共和国合伙企业登记管理办法》及    （合伙企业名称）合伙协议，     （合伙企业名称）于    年   月   日在       （地点）召开合伙人会议，出席本次会议的合伙人共    人，代表本企业合伙人100%的表决权，所做出的决议经企业合伙人表决权100%通过。决议事项如下：

鉴于                   原因，决定本企业予以解散。

全体合伙人签字或盖章：             

                                                                                         年     月     日           
清 算 报 告（合伙企业使用）
       根据本企业     年第   次合伙决议，本清算组于     年   月   日成立，开始对本企业进行清算，现已清算完毕。具体清算情况报告如下，请审议：

     一、公告情况。按照《中华人民共和国合伙企业法》的规定，本清算组在成立之日起十日内完成了通知债权人向本清算组申报债权的工作，并于    年  月  日（清算组成立六十日内），在               上发布了公司决定解散和进行清算的公告。

   二、债权人债权登记情况。在清算过程中，清算组共收到和登记企业债权人申报的债权           万元。

   三、清偿情况。按照《中华人民共和国合伙企业法》的规定，依次分别支付清算费用         万元，支付职工工资         万元，支付社会保险费用和法定补偿金          万元，缴纳所欠税款       万元，清算企业债务          万元，剩余财产       万元。

四、剩余财产分配情况 ：                                                                                                                                              

全体合伙人签字或盖章：
    年    月   日

（注：此文件仅适用于合伙企业注销，使用时请删除此注释）

股份公司增减资注意事项：
股份公司增资

（一）认购新股：

1.股东大会决议需要说明：
（1）新股种类及数额

（2）新股发行的价格（注：新股发行的价格不一定要与章程中规定的每股金额一致，可能会高于每股金额，此时需要说明哪一部分是作为注册资本，哪一部分是作为资本公积）

（3）新股发行的起止日期

（4）向原有股东发行新股的种类及数额（注：如果原有股东没有认购新股，需要说明）

2. 章程修正或者提供新章程时，只修改注册资本和股本总额，发起人信息不动

（二）股份公司减资

（1）股东大会决议中只需要写清楚注册资本由XX减至XX，股本总额由XX减至XX

（2）债务情况/担保说明一张，可参考有限公司减资公告，公司法人签字，盖公章

（3） 章程修正或者提供新章程时，只修改注册资本和股本总额，发起人信息不动

全程电子化外资设立所需单独上传纸质签名材料：

《公司登记（备案）申请书》（指定代表/委托代理人页，股东需签字/盖章，申请人承诺需新公司法定代表人签字；承诺书页，需法定代表人签字；外商投资企业法律文件送达授权委托书，授权人及被授权人需签字/盖章）

首次股东会决议/股东决定（全体股东签字/盖章）
如设董事会或监事会，需上传首次董事会决议、首次监事会决议或职工代表大会决议（签字后上传）（注：不设可忽略此条）

章程（需全体股东签字/盖章）（注意：外资章程可以参考内资章程模板，第一条不仅要根据《中华人民共和国公司法》，还要根据《中华人民共和国外商投资法》；注册资本内容中需添加投资总额内容；还需添加劳动管理内容，其余内容可以与章程内容保持一致）

住所申报承诺书（需新公司法定代表人签字）

外国投资者主体资格证明（除台港澳，需经其本国主管机关公证后送我国驻该国使（领）馆认证、需上传翻译文件、翻译公司营业执照复印件并加盖公章）

管理人员如涉及外籍人员（除台港澳），需上传其护照翻译文件
股份公司转为有限公司提交材料规范

1．《公司登记（备案）申请书》

2．关于修改公司章程的股份公司股东大会会议记录和有限公司股东会决议/股东决定：

（1）提交会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录，内容应包含：企业名称、企业类型变更及确认公司现有股东名单及出资情况；

（2）提交变更后的有限公司的股东签署的股东会决议/股东决定，内容包含企业名称、企业类型变更及其他相关变更事项（涉及其他登记事项的，按相应的提交材料规范提交相关文件。）

3．法定代表人、董事、经理、监事的任、免职文件【任免职文件、股东决定或股东会决议（由符合章程规定表决通过比例的股东签署）；国有独资公司提交国务院、地方人民政府或者其授权的本级人民政府国有资产监督管理机构的书面决定（加盖公章）；董事会决议（董事会成员签字）或其他相关材料。】

4．有限公司章程

5．《企业名称变更预先核准通知书》

6．法律、行政法规和国务院决定规定变更公司类型必须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证书复印件；法律、行政法规和国务院决定规定设立股份有限公司必须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证书复印件。

7．已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本。

有限公司转为股份公司提交材料规范
1.《公司登记（备案）申请书》

2.（1）有限公司出具的股东会决议（内容需明确：名称变更、企业类型变更、发起人的姓名和出资额、增资等变动事项）

（2）股份公司出具的股东大会会议记录（内容需明确：名称变更、企业类型变更、发起人的姓名和出资额、高级管理人员等变动事项）

3.股份有限公司章程

4.变更后股份公司发起人的主体资格证明或者自然人身份证复印件（若发起人是有限公司原股东，可免于提交；发起人为2-200人，其中须有半数以上的发起人在中国境内有住所）

5.法定代表人、副董事长、监事会主席和经理的任、免文件（董事会决议、监事会决议）

6.名称变更预先核准通知书

7.其他变更需要提供的材料

8.营业执照正副本

外资转内资提交材料规范

1．《公司登记（备案）申请书》

2.关于股权变更及其他相关变更事项的决定/决议（参考内资变更模板，涉及其他登记事项的，按相应的提交材料规范提交相关文件。）
3.内资公司章程

4.股权转让协议
5.外商投资企业涉及特别管理措施，则需提交审批机关的批准文件

6.已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本。
内资转外资提交材料规范

1．《公司登记（备案）申请书》

2. 关于股权变更及其他相关变更事项的决定/决议（参考内资变更模板，涉及其他登记事项的，按相应的提交材料规范提交相关文件；需要提供法律文件送达委托书、外商投资股东主体资格证明文件；如果涉及经营范围变更，还需上传负面清单）
3..外资公司章程

4.股权转让协议
5.外商投资企业涉及特别管理措施，则需提交审批机关的批准文件

6.已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本。

分公司改制提交材料规范

分支机构登记（备案）申请书（注意：按照变更填写）
总公司改制批复
总公司名称变更核准通知书复印件（加盖总公司公章）
总公司营业执照复印件（加盖总公司公章）
5.若变更住所/负责人等其他内容，需提供相应材料
外资公司投资总额与注册资本的关系

（1）投资总额300万美元以下 注册资本不得低于投资总额的7/10（2）投资总额300-1000万美元    注册资本不得低于投资总额的1/2

（3）投资总额420万美元以下的 注册资本不得低于210万美元（4）投资总额1000-3000万美元的 注册资本不得低于投资总额2/5

（5）投资总额1000-1250万美元  注册资本不得低于500万美元

（6）投资总额3000万美元以上，注册资本不得低于投资总额的1/3

（7）投资总额3000-3600万美元，注册资本不得低于1200万美元




























