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前言

公司文书是公司为适应市场经济的发展，及时解决公司内部管理问题，协调处理经济业务活动以及其
他各种对内对外关系的需要，而形成的一系列规范性文体。
　　公司在参与市场竞争中，必须要有科学的组织和管理，依法进行一切生产经营活动。
而公司文书对公司在生产经营管理和公司自身工作的要求中，显得非常重要。
因此，为了使最新《公司法》的宣传和贯彻实施起到积极的作用，也为解决公司在经济活动中的文书
写作之急需，我们特组织人员编写了《最新公司法规定公司运作标准文书制作范本》。
　　本书包括公司设立文书、变更、注销文书、运作文书、合并、分立文书、加盟、转让、兼并文书
、增资、减资文书、劳动人事管理文书、财会文书、经营文书、知识产权文书、仲裁、公证文书、清
算文书、复议诉讼文书制作范本。
具有体例新，实用性强的特点。
　　由于编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，敬请广大读者朋友们予以指正！
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内容概要

本书包括公司设立文书、变更、注销文书、运作文书、合并、分立文书、加盟、转让、兼并文书、增
资、减资文书、劳动人事管理文书、财会文书、经营文书、知识产权文书、仲裁、公证文书、清算文
书、复议诉讼文书制作范本。
本书还具有体例新，实用性强的特点。
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作者简介

薄文忠，工学学士，现任中共朝阳市委办公室副主任。
大学毕业后从事工业经济管理工作，主笔起草的《朝阳工业发展战略研究》获中科院科技进步1等奖
，《谈企业组织结构》、《朝阳市工业结构调整构想》、《从产权制度改革谈中小企业发展问题》
等20余篇论文分别获省市社科、经济奖项。
并主编《最新办公室标准文书写作范例》。
在工业经济管理中，具体负责工业计划，项目前期工作，对项目性粗有研究。
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书籍目录

第一章 公司设立文书制作范本　第一节 一般公司设立申请文书　　▲公司设立登记申请书　　▲企
业设立登记申请表　　▲公司设立登记应提交的文件、证件　　▲公司设立登记提交文件、证件目录
　　▲法定代表人登记表　　▲公司股东（发起人）名录　　▲公司股东（发起人）名录（法人） 　
　▲公司股东（发起人）名录（自然人）　　▲公司法定代表人履历表　　▲董事会成员、监事会成
员、经理情况　　▲董事会成员、经理、监事任职证明　　▲公司法定代表人任职书　　▲公司执行
董事、监事任职书　　▲企业法定代表人（主要负责人）承诺书　　▲公司经理任职书　　▲企业法
定代表人授权书　　▲法定授权委托证明书　　▲外商投资企业登记注册申请书　　▲分公司设立登
记应提交的文件、证件　　▲分公司设立登记申请书　　▲有限公司、股份有限公司分支机构设立登
记提交文件、证件目录　　▲非公司企业分支机构开业登记提交文件、证件目录　　▲企业集团设立
登记须提交文件、证件目录　第二节 有限责任公司设立专用文书第二章 公司变更、注销文书制作范
本　第一节 公司变更文书　第二节 公司注销文书第三章 公司运作文书制作范本　第一节 股东（大）
会运作文书　第二节 董事会作文文书　第三节 监事会运作文书第四章 公司合并、分立文书制作范本
　第一节 公司合并文书　第二节 公司分立文书第五章 公司加盟、转让、兼并文书制作范本　第一节 
公司加盟文书　第二节 公司转让（收购）文书　第三节 股权质押文书第六章 公司增资、减资文书制
作范本　第一节 公司增资文书　第二节 公司减资文书第七章 公司劳动人事管理文书制作范本第八章 
公司（企业）财会文书制作范本　第一节 一般财务报告文书　第二节 财务预测报告写作　第三节 可
行性研究报告　第四节 经济活动分析报告第九章 公司（企业）经营文书制作范本　第一节 公司经营
业绩报告　第二节 公司经营情况调研报告　第三节 公司经营管理文书写作第十章 公司知识产权文书
制作范本第十一章 公司仲裁、公证文书制作范本第十二章 公司清算文书制作范本第十三章 公司复议
诉讼文书制作范本附录
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章节摘录

插图：
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