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内容概要

依据《中华人民共和国公司法》、《中华人民共和国公司登记管理条例》、《中华人民共和国企业破
产法》等法律法规和相关规定，组织编写了这本书。
 本书内容全面，收录公司法律文书范本84类，内容分为公司登记文书、公司管理文书、公司股权变动
文书和公司解散与破产文书四篇，每篇又根据公司性质等因素细分文书种类。
 每类法律文书均指明了制作依据和文书要点，既点明法律文书制作的法律依据，又针对实践情况阐释
说明法律文书重要条款的内容、签订技巧，帮助读者掌握文书的制作要领。
 与现实紧密结合的“特别提示”，不仅提醒当事人注意法律的特殊规定，更能帮助防范文书制作中的
风险。
 本书是广大公司经营者和管理者必备的工具性用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<最新公司常用法律文书范本全书>>

书籍目录

第一篇 公司登记文书　第一章 公司登记文书　　一、企业名称预先核准　　二、公司设立登记　　
三、公司变更登记　　四、公司撤销变更登记　　五、公司注销登记　　六、分公司设立登记　　七
、分公司变更登记　　八、分公司注销登记　第二章 有限责任公司登记文书　　一、有限责任公司发
起人设立公司协议书　　二、有限责任公司章程　　三、一人有限责任公司章程　　四、国有独资公
司章程　　五、设立有限责任公司出资协议书　　六、有限责任公司设立、变更验资报告　　七、有
限责任公司首次股东会会议决议　　八、有限责任公司第一届董事会第一次会议决议　　九、有限责
任公司第一届监事会第一次会议决议　第三章 股份有限公司登记文书　　一、股份有限公司发起人协
议书　　二、股份有限公司章程　　三、招股说明书　　四、出资人认购股份　　五、股份有限公司
验资证明　　六、发起人选举董事、监事会议记录　　七、创立大会会议通知（公告）　　八、创立
大会议事录　　九、股份有限公司筹办情况报告　　十、不成立公司的决议　　十一、公司成立公告
书　　十二、未发行股份认购通知书　　十三、股票承销协议　　十四、股票发行、上市的法律意见
书及律师工作报告第二篇 公司管理文书　第一章 公司会议文书　　一、股东会议规则　　二、股东
会会议通知　　三、股东会会议记录　　四、股东会会议决议　　五、董事会议事规则　　六、董事
会会议通知　　七、董事会会议记录　　八、董事会决议　　九、监事会议事规则　　十、监事会会
议通知　　十一、监事会会议记录　　十二、监事会决议　第二章 公司常用合同　　一、一般货物买
卖合同　　二、房屋买卖合同　　三、加工承揽合同　　四、租赁合同　　五、房屋租赁合同　　六
、融资租赁合同　　七、租赁经营合同　　八、仓储保管合同　　九、委托合同　第三章 公司日常管
理制度　　一、公司人事管理规定　　二、公司设备管理规定　　三、公司产品质量管理办法　　四
、公司办公管理制度第三篇 公司股权变动文书第四篇 公司解散与破产文书　第一章 公司解散文书　
第二章 公司破产文书附：中华人民共和国公司法（2005年10月27日）

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<最新公司常用法律文书范本全书>>

章节摘录

第一篇 公司登记文书第一章 公司登记文书一、企业名称预先核准制作依据公司名称是公司的标志，
是一公司区别它公司的符号。
公司名称与公司的利益紧密相联，在公司的生产经营活动中发挥着特殊重要的作用。
《公司登记管理条例》第14条规定：“设立公司应当申请名称预先核准”。
中请名称预先核准，应当提交下列文件：（一）有限责任公司的全体股东或者股份有限公司的全体发
起人签署的公司名称预先核准申请书；（二）股东或者发起人的法人资格证明或者自然人的身份证明
；（三）公司登记机关要求提交的其他文件。
公司登记机关应当自收到前款所列文件之日起10日内作出核准或者驳回的决定。
公司登记机关决定核准的，应当发给《企业名称预先核准通知书》。
文书要点一、公司名称（一）公司名称的构成根据《公司法》及《中华人民共和国企业法人登记管理
条例施行细则》的规定，公司名称由以下几个部分组成：1.所在地行政区划的名称，即公司申请登记
的登记主管机关所在地行政区划的名称。
我国的登记机关是各级工商行政管理部门，公司名称由工商行政管理部门实行分级管理，因此，在行
政区划的级别上，凡冠以市名或县名的，由该市或县（区）工商行政管理局管理。
凡冠以省名或自治区名的，如“四川省”、“内蒙古自治区”等，由该省、自治区工商行政管理局管
理。
经过国家工商行政管理局的核准，下列公司的名称可以不冠以公司所在地行政区划的名称：（1）全
国性公司、国务院或其授权的机关批准的大型进出口企业、国务院或其授权的机关批准的大型企业集
团以及国家工商行政管理局规定的其他企业。
根据《企业法人名称登记管理规定》第13条的规定，这些企业不仅可在名称前不冠以所在地行政区划
名称，而且可以申请在公司名称中使用“中国”、“中华”或者冠以“国际”字样，其他企业则不得
使用这些字样。
（2）历史悠久，字号驰名的企业。
（3）外商投资企业。
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编辑推荐

《最新公司常用法律文书范本全书》由中国法制出版社出版。
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