范本一  股权转让协议
沧州########有限公司
股权转让协议

转让方：张##
受让方：王##
经双方协商，于20xx年xx月xx日在公司办公室达成协议如下：
一、转让方张##愿将所持有的沧州#####有限公司认缴出资XX万元，占注册资本的XX%，实缴出资XX万元，以XX万元的价格转让给受让方王##。
二、受让方王##愿以XX万元人民币购买转让方张##转出的沧州#####有限公司注册资本XX%的认缴出资xx万元(实缴出资XX万元)，并于签订本协议后15日内将转让款XX万元全部结清。[如实缴出资与认缴出资不一致还应打印下一句，受让方王##承诺认缴出资未缴纳部分于XXXX年XX月XX日前以(货币、实物、无形资产）方式缴足。]
三、转让股权后，受让方成为公司的新股东，以其认缴的出资额为限对公司承担责任，公司以其全部财产对公司债务承担责任（含转让前的债权、债务）。
此协议各持一份，公司留存一份，向登记机关备案一份，经双方签字后生效。

    转让方签字：

    受让方签字：


二○XX年XX月XXX日
范本二  成立清算组的决议

XXXXXXXXXXXXXXXX公司
股东（或“股东会”）决定
XXXX年XX月XX日经股东（或“股东会”）作出如下决定：
一、本公司因营业期限届满（或因合并、分立，或因章程规定的其他解散事由出现），股东（或“股东会”）同意公司解散，决定公司停止营业（或生产、经营活动），进行清算。
二、公司成立清算组，清算组成员由ＸＸＸ、ＸＸＸ和ＸＸＸ组成，其中由ＸＸＸ担任清算组负责人。
三、清算组在清算期间依照《中华人民共和国公司法》规定行使职权，开展工作。
四、公司自作出解散决定之日起停止营业（或生产、经营活动）。
五、其他有关内容：（如果没有请删除） 。



股东签字



XXXX年XX月XX日




[bookmark: OLE_LINK2]范本三  （适用于多人公司）
清算报告
[bookmark: OLE_LINK1]***** 公司股东会：
沧州*****有限公司，由________、________股东共同出资组建，于________年______月______日登记注册，企业营业执照统一代码证________。
根据公司________年________月________日股东会决议，本公司注销，并于________年______月______日成立清算组。现将清算工作报告如下：
（一）清算工作的步骤
l、本清算组由________担任组长。清算期自________年_____月______日开始，至________年______月______日结束。
2、清算组对经营终止日公司的资产、负债及所有者权益账面情况进行了核查（或：聘请________会计师事务所对经营终止日公司的资产、负债及所有者权益账面情况进行了审计并出具了专项审计报告）。
3、公司在清算期内已妥善补偿(安置)公司员工；固定资产已处理完毕，无拖欠职工工资及养老金情况。
（二）公告情况
公司清算组根据《公司法》规定，于________年______月______日在《__________》上刊登了清算公告（或在国家企业信用信息公示系统公示）。
（三）资产和债权债务处理情况（根据公司情况选择一种）
截止________年______月______日止，本公司债权债务全部清理完毕，清偿后的剩余资产按照股东出资比例进行了分配。
  或截止________年______月______日止，本公司债权债务全部清理完毕，无剩余资产。 
  或截止________年______月______日止，本公司无债权债务，资产按照股东出资比例进行了分配。
（四）其他事项说明（可选项，根据实际情况说明）  
1、公司已办理了税务注销登记。
2、公章            枚自行销毁.
      清算组成员保证所报清算材料真实无误，若有虚假，愿承担由此发生的一切责任。特此报告。
 清算组全体成员签名：                  
                                                  年  月  日　
公司股东会确认意见：
全体股东确认并承诺：该清算报告已经股东会确认，公司债务已清偿完毕，若有未了事宜，股东愿意承担责任。
股东签字：
二○xx年xx月xxx日
(此日期为清算报告同一天或以后的日期打印时请删除) 
打印时请删除 特别说明：
清算组在清理公司财产、编制资产负债表和财产清单后，发现公司财产不足清偿债务的，应当依法向人民法院申请宣告破产。公司经人民法院裁定宣告破产后，清算组应当将清算事务移交给人民法院。公司破产程序终结后办理注销登记的，不提交清算报告，提交人民法院关于破产程序终结的裁定书。
























（适用于一人公司）
清算报告

*****   公司出资人：
               公司系有限责任公司，由________出资组建，于________年______月______日登记注册，企业营业执照统一代码________，根据公司_____年_____月_____日出资人决定，本公司注销，并于______年______月______日成立清算组。现将清算工作报告如下：
（一）清算工作的步骤
l、本清算组由________担任组长。清算期自________年_____月______日开始，至________年______月______日结束。
2、清算组对经营终止日公司的资产、负债及所有者权益账面情况进行了核查（或：聘请________会计师事务所对经营终止日公司的资产、负债及所有者权益账面情况进行了审计并出具了专项审计报告）。
3、公司在清算期内已妥善补偿(安置)公司员工；固定资产已处理完毕，无拖欠职工工资及养老金情况。
（二）公告情况
公司清算组根据《公司法》规定，于________年______月______日在《__________》上刊登了清算公告（或在国家企业信用信息公示系统公示）。
（三）资产和债权债务处理情况（根据公司情况选择一种）
截止________年______月______日止，本公司债权债务全部清理完毕，清偿后的剩余资产由出资人收回。
  或 截止________年______月______日止，本公司债权债务全部清理完毕，无剩余资产。 
  或 截止________年______月______日止，本公司无债权债务，资产由出资人收回。
（四）其他事项说明（可选项，根据实际情况说明）  
1、公司已办理了税务注销登记。
2、公章             枚自行销毁.
 清算组成员保证所报清算材料真实无误，若有虚假，愿承担由此发生的一切责任。特此报告。

清算组全体成员名：  
                

年  月  日　



公司股东会确认意见：
全体股东确认并承诺：该清算报告已经股东会确认，公司债务已清偿完毕，若有未了事宜，股东愿意承担责任。
股东签字：
二○xx年xx月xxx日
(此日期为清算报告同一天或以后的日期打印时请删除) 
打印时请删除 特别说明：
清算组在清理公司财产、编制资产负债表和财产清单后，发现公司财产不足清偿债务的，应当依法向人民法院申请宣告破产。公司经人民法院裁定宣告破产后，清算组应当将清算事务移交给人民法院。公司破产程序终结后办理注销登记的，不提交清算报告，提交人民法院关于破产程序终结的裁定书。





































范本四  股东会决议或股东决定范本

XXXXXXXXXXXXXXX公司
股东会决议（或股东决定）
（二人以上公司）xxxx年xx月xx日召开了股东会，公司股东xxx、xxx……共x人参加会议，代表xx%表决权，经代表xx%表决权的股东通过(如果不是全体股东参加则需要更加详细说明)，作出如下决议：
（一人公司）xxxx年xx月xx日公司股东xxx作出如下决定：
（以下变更什么事项保留什么事项，没有变化的删除）
　　1、同意公司名称变更为：
　　2、同意公司住所变更为：
　　3、同意公司经营范围变更为：
　　4、同意公司延长营业期限，为长期或XX年;
　　5、同意增加（减少）公司注册资本xx万元，由 xx万元增加（减少）到xx万元，其中：
股东(填写姓名)增加（减少）认缴出资XX万元、出资方式(填写出资方式)、出资时间至xxxx年xx月xx日前缴足;
　　股东(填写姓名)增加（减少）认缴出资XX万元、出资方式(填写出资方式)、出资时间至xxxx年xx月xx日前缴足;
……
6、同意股东(填写姓名)将其在本公司的认缴出资xx万元，以 xx万元转让给(填写姓名);
同意股东(填写姓名)将其在本公司的认缴出资xx万元，以 xx万元转让给(填写姓名);
同意股东(填写姓名)将其在本公司的认缴出资xx万元，以 xx万元转让给(填写姓名);
……
　　7、股东增加（减少）(转让)认缴出资后，本公司新的认缴出资结构如下：
(股东姓名)认缴出资 xx万元，出资方式为(填写出资方式)，出资时间至xxxx年xx月xx日前缴足;
(股东姓名)认缴出资 xx万元，出资方式为(填写出资方式)，出资时间至xxxx年xx月xx日前缴足;
……
8、会议选举(或委派)(姓名)为董事，免去(姓名)董事职务;选举(或委派) (姓名)为监事，免去(姓名)监事职务;聘任(姓名)为经理，免去(姓名)经理职务。
9、公司章程修正如下：
第X章第X条修改为：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
第X章第X条修改为：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
……
公司章程其他条款不变。

全体股东签字(盖章)：


xxxx年xx月xx日


范本五 章程修正案范本

XXXXXXXXXXXXXXX公司
章程修正案
xxxx年xx月xx日经股东会（或股东）研究决定，公司章程修正如下：
第X章第X条（对应条款名称）修改为：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
第X章第X条（对应条款名称）修改为：XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。
……
公司章程其他条款不变。

法定代表人签字：


xxxx年xx月xx日



























（此范本适用于二人以上有限公司）
有限公司
首次股东会决议

20   年    月    日，公司在办公室召开股东会会议，会议由公司股东       依照法定程序召集和主持，公司股东        、
、          参加了会议。股东会就              有限公司设立的相关事宜进行了认真讨论，一致通过以下决议：
一、通过了《                            有限公司章程》；
二、选举           为公司董事，任期三年；
三、选举           为公司监事，任期三年；
四、聘任           为公司经理，任期三年；
五、根据《中华人民共和国公司法》及公司章程和相关法律、法规的规定，股东会对公司董事、监事、经理依法进行任职资格审查。经审查认为，所选董事、监事和所聘经理符合国家法定任职条件。

全体股东签字（盖章）


{正式打印删除本段，股东为自然人的签字，为经济组织的盖章}




年    月    日

（此范本适用于股东一人）
有限公司
股 东 决 定


根据公司章程，本公司股东作出如下决定：
1.任命         为本公司的董事，任期三年；
[bookmark: _GoBack]2.任命         为本公司的监事，任期三年；
3.聘任         为本公司的经理，任期三年。
4. 根据《中华人民共和国公司法》及公司章程和相关法律、法规的规定，股东对公司董事、监事、经理依法进行任职资格审查。经审查认为，所选董事、监事和所聘经理符合国家法定任职条件。





股东签字（盖章）：

{正式打印删除本段，股东为自然人的签字，为经济组织的盖章}





年     月    日


（减资）债务清偿或提供担保的说明　 

***公司债务清偿或提供担保的说明
根据《中华人民共和国公司法》及本公司章程有关规定，本公司于**年**月**日经股东会决议（或出资人决定），将公司注册资本由**万元减少至**万元。公司已于减资决议作出之日起10日内通知了全体债权人，并于**年**月**日在***（报纸名称）上发布了减资公告。至**年**月**日止，没有债权人向本公司提出债务清偿或提供相应担保的要求，公司对原有债务负有清偿责任，全体股东提供相应的担保。


全体股东签字：   
公章                
                                  年    月    日













一人公司减资（登报前日期）


   沧州****有限公司
出资人决定
根据《中华人民共和国公司法》及本公司章程的规定，本公司出资人***于***年***月****日就以下事宜作出决定：
（1） 同意将公司注册资本由**万元减少至**万元，并予以公示；
（2） 修改章程相应条款；
（3） 同意委托**办理变更登记。

出资人签字：

年      月      日














一人公司减资、增资


   沧州****有限公司
出资人决定
根据《中华人民共和国公司法》及本公司章程的规定，本公司出资人**年**年**月**日就以下事宜作出决定：
1. 同意将公司注册资本由**万元减少（增加）至**万元，减少（新增）注册资本由出资人**减少（增加）出资**万元，出资时间为**年**月**日前缴足，减资（增资）后，注册资本变更为**万元，股本结构为：**以货币认缴出资**万元，占注册资本的100%。
2. 通过*****公司新章程；
3.同意委托**办理变更登记。

出资人签字：

年      月      日













（多人公司减资登报前股东会）
注意：减资后注册资本不足300万，名称需由“河北”变更为“沧州”


河北*****有限公司股东会决议
会议时间：***年**月***日（登报前日期）
会议地点：公司会议室
会议性质：临时
召集人： ***（董事的名字）
到会股东：***、***
董事***已于***年**月***日（会议召开前16天）依照法定程序电话通知各股东，此次股东会应到股东2人，实到股东2人，代表全体股东100%表决权。
本次股东会按照《中华人民共和国公司法》及本公司章程规定的程序召开，全体股东一致通过以下决议：
1.同意将公司注册资本由**万减少至**万，并予以公示；
2.修改章程相应条款；
3.同意委托**办理变更登记。

股东签字：


年      月      日


（多人公司增资、减资）
注意：减资后注册资本不足300万，名称需由“河北”变更为“沧州”
河北*****有限公司股东会决议
会议时间：***年**月***日
会议地点：公司会议室
会议性质：临时
召集人： ***（董事的名字）
到会股东：***、***
董事***已于***年**月***日（会议召开前16天）依照法定程序电话通知各股东，此次股东会应到股东2人，实到股东2人，代表全体股东100%表决权。
本次股东会按照《中华人民共和国公司法》及本公司章程规定的程序召开，全体股东一致通过以下决议：
（1）同意将公司注册资本由**万增加（减少）至**万，新增（减少）注册资本由股**增加（减少）出资***万，由股东**增加（减少）出资***万，出资时间为**年**月**日前，增资（减资）后，公司注册资本变更为**万，股本结构为：***以货币认缴出资****万元，出资比例为***%，***以货币认缴出资**万元，出资比例为**%，出资时间为**年**月**日前
（2）通过*****公司新章程；
（3）同意委托**办理变更登记。
股东签字：

年      月      日
