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4_BB_BD_E5_88_B6_E9_c39_60629.htm 随着经济改革的深入发

展，股份制经济实体在不断涌现。面对这一情况，研究与规

范其经济文书的制作就有着重要的现实指导意义。 股份制经

济是商品经济条件下一种重要的企业组织形式。有关股份制

经济的各种文书，则是具体组织企业的有效的书面指导工具

。细察股份制集团经济的文书整体，可以明确地看出，它是

由各具特征的三大体系构成：一是以录事体为主的股份制经

济发起设立文书体系；二是以公文体为主的股份制经济组建

文书体系；三是以发布文书为主的股票发行设立文书体系。 

一、以录事体为主的股份制经济发起设立文书体系。股份制

经济发起设立，是指其初始阶段，主要文书有：股份有限公

司发起人会议事录、股份有限公司首次董事会议事录、股份

有限公司设立登记验资委托书、股份有限公司设立登记验资

查帐报告书。这四种文书，都是在发起登记申请时，应向政

府主管部门呈送的必备件。围绕这四种主体文书的还有：认

股书、股份有限公司董事及监事选举办法、股份有限公司董

事监事选票文书、股东会议规则、股东代理权文书等。它们

紧紧地围绕主体文书而组成系列。下面我们分别介绍这一系

列中的四大主件； (一)股份有限公司发起人会议事录。当公

司的股份被全部认定和全部股款都缴足后，主要发起人应在

法律所规定的期限内，召开发起人会议，到会人数不得低于

法律所规定的最低限度，其主要内容和职权是：审议发起人

关于公司筹建工作的报告，审查非现金入股的评估和作价，



通过公司章程，选举公司董事会和监事会，决定其他有关公

司成立的事项。有关这些重大事项的会议记录，称为发起人

会议事录，又称创立会议事录。它是向政府管理部门申请登

记设立时的重要必备件。 (二)股份有限公司首次董事会议事

录。在发起人会议选出董事后，应立即召开首次董事会议，

其主要内容是选举董事长、副董事长和常务董事。这次会议

内容的记录，称为首次董事会议事录。它是申请登记设立的

必备呈送件。 (三)股份有限公司设立登记验资查帐报告书。

它是指受委托的注册会计师在执行验资业务的过程中，对所

形成的结论的书面表述。受委托的会计师在验资过程中，应

随时记录委托单位的基本情况，包括验资中各项有关文件。

资料摘录、投资凭证、帐簿记录等，并应填写摘录工作底稿

。对摘录工作底稿进行调整，从而编写出验资查帐报告。所

以说，查帐报告实质上也是一种事录。它是在发起设立登记

申请时具有重要作用的必备件。 (四)股份有限公司设立登记

验资委托书。按规定，股份制企业设立登记时，应由中国注

册会计师验证各方缴付的出资额，并出具验资报告。企业应

委托会计事务所指定的注册会计师进行，委托应用书面形式

，这就是设立登记验资委托书，它必须在工作开始前送至受

托人，并取得受托人的确认。事后，又随同验资查帐报告一

起，作登记申请的必备文件呈送。 二、以公文体为主的股份

制经济组建文书体系。它的主体件是：股份有限公司组建方

案、股份有限公司组织章程、股份有限公司内部细则、股东

名簿、股份有限公司发起设立登记报告、股份有限公司注册

登记公告等。与其配套的约有二十来种文书一起组成这一体

系．下面对这一体系中的主要件分别介绍： (一)股份有限公



司组建方案。它是向政府管理部门领取“股份有限公司筹备

登记证”的必备呈报文件。该文件应就筹建中的股份有限公

司的一些重大问题和具体实施步骤作出设想和安排，也可以

说是描绘出筹建中的股份有限公司的蓝图。其正文一般应包

括如下内容：说明组建的总体指导思想和组建目的；股份的

设置和分配，利润和红利的分配，领导体制及实施步骤。 (

二)股份有限公司组织章程。它是用以规范公司对内、对外的

全部计划及进行程序的总称，是关于公司的组织、经营的基

本规定，是确定公司权力的文件。它是公司成立的必要条件

之一。任何股份公司的设立，应经发起人全体同意，订立章

程，而且必须以书面形式，并记载一定事项，经各方签名、

盖章。在发起登记申请时，必须随同申请报告一起呈送。它

要求说明以下主要事项：公司名称及性质，公司成立的目的

和经营方针，公司总部地址、业务宗旨和范围，投资和权益

，公司的职权机构，公司的组织机构，有关法律事务以及章

程的修改、解释等。 (三)股份有限公司内部细则。是指由公

司制定的用以规范、调整和控制公司内部活动、事务及利益

的条例或规章。公司创办初始的内部细则由发起人草拟，但

应经股东大会和董事会同意，方能有效。董事会有权制定、

修改、废除公司内部细则。细则的各项规定不得与公司法和

公司章程的有关规定相抵触。在发生抵触的场合，公司内部

细则必须进行修改。本文件不属发起登记申请的必备件。 (

四)股东名簿．是指公司为记载关于股东及股票的事项而设置

的簿册．是法律规定股份有限公司必须设置的文件之一。公

司如果不设置股东名簿．或股东名簿记载有虚假时，法律规

定要对公司负责人进行不同程度的处罚。与其配套的有股东



印鉴簿及股东台帐，但均不属发起登记申请的必备件。 (五)

股份有限公司发起设立登记申请书．它是在公司董事和监事

会选出就任之后，在规定期限内向国家工商行政管理机关办

理申请手续的文书材料。只有在登记成立后，公司才取得法

人资格，可以对外营业，并以公司名义从事各种相应的经济

活动和法律活动。董事会和监事会才能正式行使职权。 (六)

股份有限公司注册登记公告。我国《企业法人登记管理条例

》第23条规定：企业开业，由登记主管机关发布企业法人登

记公告。股份有限公司条例草案中又规定：公司应在其住所

地的省市主要报纸上公告其成立。公告的内容主要是三个方

面：公司名称和法定地址；法人代表姓名及其职衔；批准登

记的时间和机关名称。 三、以发布文书为主的股票发行设立

文书体系。它是以股票发行章程、股票发行说明书、发行股

票信用级别评定报告、股份有限公司年度报告书、股票增值

和增发股票方案等五种文书为主体，再加上与其配套的股份

有限公司重大事项变更登记申请书、股票交易委托书、股票

交割文书、股票过户文书等组合成这一文书体系。 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


