法务OPC · 融资治理工具 03
董事会 / 股东会会议文件包
把通知、议案、授权、签到、表决、记录、决议和送达连成一条可核对的证据链
	版本 v0.1   ｜   法源核对日期 2026-10-29   ｜   FIN-MTG-01



	适用范围
	境内非上市有限责任公司；需要同时处理董事会、股东会、关联交易、增资修章和交割授权的融资项目。

	文件性质
	空白模板 + 双主体完整虚构示例。空白模板可直接复制；示例中的公司、人物、金额、日期均为教学设定。

	使用前提示
	请先阅读本文件“使用说明”。空白模板可直接复制填写；虚构示例仅用于说明字段和判断路径，不对应任何真实公司、交易或个人。

	法源核对
	本文件所列法律、行政法规、司法解释和部门规章，核对日期为 2026-10-29；正式使用前应再次核对效力变化和当地登记/税务口径。



	本文件不是法律意见，不替代对具体交易的事实核查、利益冲突检查和专业判断。涉及重大交易、国资、外资、上市或跨境安排时，应由具备相应资格的专业人士复核。




一、使用说明
会议文件不是“把模板填完”。一份可用的会议文件包，至少要能回答：谁有权召集、谁收到通知、谁出席、谁表决、谁回避、通过了什么、授权谁签什么、文件何时送达、在哪里归档。
先定会议类型和编号：董事会、股东会分开；甲、乙公司分开；临时会议/定期会议分开。编号一经使用不要复用。
先定通知期：股东会默认 15 日前通知全体股东，章程另有规定或全体股东另有约定的除外（《公司法》第 64 条）；董事会通知期看章程。本案示例章程规定董事会 7 日前通知。
议案与通知匹配：通知里列什么，会议就审什么；临时增加实质议案，应重新通知或取得全体有权股东的有效放弃/同意。
关联董事回避与关联股东回避分开：董事会审议关联交易，关联董事不得表决，无关联董事不足 3 人提交股东会（《公司法》第 185 条）；股东会是否回避看具体事项和章程/SHA，不把董事规则直接推广。
一般事项、增资修章、关联交易分别计算表决要求：一般事项通常过半数；增资、修章、减资、合并/分立/解散/变更形式通常 2/3；关联交易看章程/公司法。
授权要写边界：签署人、文件、金额/事项范围、有效期、能否转委托、超范围处理；法务审查、公司批准、对外签署分别列示。
送达与归档：通知、议案、签到、表决票、记录、决议、授权、回执、电子文件哈希/版本，一并归档。
二、表决要求速查
下表是“查门槛”的起点，不是对具体交易的结论。章程可以规定更高门槛；关联交易还要看公司法、章程和 SHA 的回避/同意安排。
	事项类型
	法律默认门槛
	本案示例章程
	本案适用
	注意

	一般事项
	代表过半数表决权的股东通过（《公司法》第 66 条）
	过半数
	甲/乙股东会一般议案
	章程可提高；不得低于法定

	增资、修章、减资、合并/分立/解散/变更形式
	代表三分之二以上表决权的股东通过（第 66 条）
	2/3
	乙增资/修章；甲修章；公司回购减资
	不得以“股东会多数”替代 2/3

	关联交易（董事会）
	关联董事不得表决；无关联董事不足 3 人提交股东会（第 185 条）
	同法律
	甲、乙董事会审议甲—乙许可
	关联董事票不计入总数

	关联交易（股东会）
	公司法未一般性要求关联股东回避；章程/SHA 可约定
	本案未约定股东回避
	甲、乙股东会审议甲—乙许可
	不把董事回避推广为所有关联股东回避

	为股东/实际控制人担保
	应当经股东会决议；该股东或受实际控制人支配的股东不得参加表决（第 15 条）
	同法律
	如乙为周砚回购担保
	担保额度、决议、披露另行办理

	董事选举/解任
	股东会职权（第 59 条）；选举办法与表决计算看章程（第 65—66 条）
	过半数；本案 100%
	沈岚、方既白选任
	选任与任职生效分开

	公司回购/减资
	减资决议 2/3；通知债权人、公告（第 66、224 条）
	2/3 + 减资程序
	乙公司回购分支
	未完成减资可能无法实际履行




三、统一编码与时间线
	主体
	会议/文件
	编号
	日期
	关键动作

	甲公司
	董事会通知
	A-BM-2026-01-N
	2026-08-25
	7 日前通知全体董事；会议 2026-09-01

	甲公司
	董事会
	A-BM-2026-01
	2026-09-01
	关联交易提案；因无关联董事不足 3 人，提交股东会

	甲公司
	股东会通知
	A-SM-2026-01-N
	2026-09-01
	20 日前通知全体股东；会议 2026-09-21

	甲公司
	股东会
	A-SM-2026-01
	2026-09-21
	审议资料许可、关联交易、章程修订及授权

	甲公司
	专项签署授权
	A-AUTH-01
	2026-09-21
	授权周砚签署许可合同/附件，期限至 2026-10-31

	乙公司
	董事会通知
	B-BM-2026-01-N
	2026-08-25
	7 日前通知全体董事；会议 2026-09-01

	乙公司
	董事会
	B-BM-2026-01
	2026-09-01
	增资、修章、优先认缴、董事选任、关联交易、召集股东会

	乙公司
	股东会通知
	B-SM-2026-01-N
	2026-09-01
	20 日前通知全体股东；会议 2026-09-21

	乙公司
	股东会
	B-SM-2026-01
	2026-09-21
	增资 600 万/25 万/575 万；修章；优先认缴放弃；董事选任；授权

	乙公司
	专项签署授权
	B-AUTH-01
	2026-09-21
	授权周砚签署增资协议/SHA/章程/登记文件，期限至 2026-10-31

	乙公司
	首次董事会
	B-BM-2026-02
	2026-09-25
	确认交割；沈岚任职生效；办理登记


	本文件包中的“空白模板”与“虚构示例”以页眉/横幅区分。空白模板中的[ ]和____为待填字段；示例中的公司、人物、金额、日期均为虚构，不对应任何真实主体。
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四、甲公司空白模板（A 套）
	空白模板 ｜ 甲公司（代码 A）｜ 按会议编号使用


A-01 ｜ 甲公司
董事会会议通知（空白模板）
空白模板：按章程规定的通知期送达；留存送达回执。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-01
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-BM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


致：【全体董事 / 全体股东】
根据《公司章程》第____条，【董事会 / 股东会】会议通知应于会议召开____日前送达【全体董事 / 全体股东】。现将本次会议有关事项通知如下：
	序号
	议案编号
	议案名称
	附件
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


会议安排：时间____年__月__日__时；地点/方式________________；主持人________；记录人________。
请于____年__月__日前确认出席；委托出席的，请提交授权委托书。联系人：________；电话：________；邮箱：________。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	


送达回执（可另页）
	送达对象
	送达方式
	送达时间
	签收人
	证据编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




A-02 ｜ 甲公司
董事会议案（空白模板）
空白模板：一案一表；与通知所列议案编号一致。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-02
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-BM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	议案编号
	________
	提案人
	________

	附议人
	________
	议案版本
	v__ / 日期________

	关联关系
	有 / 无；关联方：________
	回避安排
	董事回避 / 股东回避 / 不适用


一、背景与目的
________________________________________________________________________________
二、议案内容（金额、比例、期限、交易对手）
________________________________________________________________________________
三、决议事项建议
________________________________________________________________________________
四、关联关系与回避
________________________________________________________________________________
五、附件清单
________________________________________________________________________________
六、表决要求与生效条件
________________________________________________________________________________
提请表决事项
	序号
	表决事项
	表决门槛
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




A-03 ｜ 甲公司
董事会签到、表决与会议记录（空白模板）
空白模板：签到、表决、记录可以合并排版，但信息不得缺失。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-03
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-BM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	会议时间
	____年__月__日__时__分
	会议地点/方式
	________________

	主持人
	________
	记录人
	________

	通知送达
	已送达 / 部分送达 / 未送达
	法定/章程人数
	____人 / 代表____%表决权


出席/委托/缺席
	姓名
	职务/股东
	董事类型/持股
	出席方式
	签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


议题与表决
	序号
	议题/议案
	讨论要点
	同意
	反对
	弃权
	回避

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


表决结果：通过 / 未通过 / 不成立；同意____票，反对____票，弃权____票，回避____票。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




A-04 ｜ 甲公司
董事会决议（空白模板）
空白模板：决议事项应与议案、表决票、会议记录逐项对应。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-04
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-BM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


经【董事会 / 股东会】审议，形成如下决议：
1. ________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________________
	表决事项
	同意
	反对
	弃权
	回避
	结果

	议案 1
	
	
	
	
	

	议案 2
	
	
	
	
	

	议案 3
	
	
	
	
	


生效条件：________________；授权签署人：________；授权期限：________。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




A-05 ｜ 甲公司
股东会会议通知（空白模板）
空白模板：按章程规定的通知期送达；留存送达回执。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-05
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


致：【全体董事 / 全体股东】
根据《公司章程》第____条，【董事会 / 股东会】会议通知应于会议召开____日前送达【全体董事 / 全体股东】。现将本次会议有关事项通知如下：
	序号
	议案编号
	议案名称
	附件
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


会议安排：时间____年__月__日__时；地点/方式________________；主持人________；记录人________。
请于____年__月__日前确认出席；委托出席的，请提交授权委托书。联系人：________；电话：________；邮箱：________。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	


送达回执（可另页）
	送达对象
	送达方式
	送达时间
	签收人
	证据编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




A-06 ｜ 甲公司
股东会议案（空白模板）
空白模板：一案一表；与通知所列议案编号一致。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-06
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	议案编号
	________
	提案人
	________

	附议人
	________
	议案版本
	v__ / 日期________

	关联关系
	有 / 无；关联方：________
	回避安排
	董事回避 / 股东回避 / 不适用


一、背景与目的
________________________________________________________________________________
二、议案内容（金额、比例、期限、交易对手）
________________________________________________________________________________
三、决议事项建议
________________________________________________________________________________
四、关联关系与回避
________________________________________________________________________________
五、附件清单
________________________________________________________________________________
六、表决要求与生效条件
________________________________________________________________________________
提请表决事项
	序号
	表决事项
	表决门槛
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




A-07 ｜ 甲公司
股东会授权委托书（空白模板）
空白模板：股东授权与董事授权分开；不要混用。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-07
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容

	委托人
	姓名/名称：________；股东身份/持股：________；证件/统一社会信用代码：________

	受托人
	姓名：________；身份证号：________；与委托人关系：________

	授权事项
	仅限参加【会议编号】并审议通知所列议案；具体：________________

	授权权限
	同意 / 反对 / 弃权；是否有独立裁量权：有 / 无；是否可转委托：是 / 否

	有效期
	自签署之日起至【会议结束/____年__月__日】

	超范围处理
	受托人不得对通知未列明事项表决；超范围表决无效，委托人可追究责任


委托人签名/盖章：________    受托人签名：________    日期：____年__月__日


A-08 ｜ 甲公司
股东会签到、表决与会议记录（空白模板）
空白模板：签到、表决、记录可以合并排版，但信息不得缺失。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-08
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	会议时间
	____年__月__日__时__分
	会议地点/方式
	________________

	主持人
	________
	记录人
	________

	通知送达
	已送达 / 部分送达 / 未送达
	法定/章程人数
	____人 / 代表____%表决权


出席/委托/缺席
	姓名
	职务/股东
	董事类型/持股
	出席方式
	签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


议题与表决
	序号
	议题/议案
	讨论要点
	同意
	反对
	弃权
	回避

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


表决结果：通过 / 未通过 / 不成立；同意____票，反对____票，弃权____票，回避____票。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




A-09 ｜ 甲公司
股东会决议（空白模板）
空白模板：决议事项应与议案、表决票、会议记录逐项对应。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-09
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


经【董事会 / 股东会】审议，形成如下决议：
1. ________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________________
	表决事项
	同意
	反对
	弃权
	回避
	结果

	议案 1
	
	
	
	
	

	议案 2
	
	
	
	
	

	议案 3
	
	
	
	
	


生效条件：________________；授权签署人：________；授权期限：________。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




A-10 ｜ 甲公司
专项签署授权（空白模板）
空白模板：法务审查、公司批准、对外签署分别列示；授权边界要可量化。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-10
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容

	授权人
	【公司股东会 / 董事会】；决议编号：________；决议日期：________

	被授权人
	姓名/职务：________；身份证号：________

	授权文件
	文件名称/版本：________________；附件：________________

	金额/事项范围
	金额上限：____万元；期限：____；交易对手：________；不得超出：________

	有效期
	____年__月__日至____年__月__日；到期自动失效

	转委托
	允许 / 不允许；如允许，须经________书面同意

	超范围处理
	被授权人不得签署超范围文件；超范围签署由责任人承担，公司可拒绝追认

	三分离
	法务审查：________；公司批准：________；对外签署：________


授权人盖章：________    被授权人签名：________    日期：____年__月__日


A-11 ｜ 甲公司
送达与归档记录（空白模板）
空白模板：送达与归档是会议文件能否被证明的关键。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	A-11
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	甲公司
	会议编号
	A-BM/A-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	序号
	文件名称
	文件编号/版本
	送达对象
	方式
	时间
	签收人
	证据编号

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


归档清单：通知、议案、签到、表决票、会议记录、决议、授权委托书、专项授权、送达回执、会议录音/视频（如有）、电子文件哈希。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	




五、乙公司空白模板（B 套）
	空白模板 ｜ 乙公司（代码 B）｜ 按会议编号使用


B-01 ｜ 乙公司
董事会会议通知（空白模板）
空白模板：按章程规定的通知期送达；留存送达回执。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-01
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-BM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


致：【全体董事 / 全体股东】
根据《公司章程》第____条，【董事会 / 股东会】会议通知应于会议召开____日前送达【全体董事 / 全体股东】。现将本次会议有关事项通知如下：
	序号
	议案编号
	议案名称
	附件
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


会议安排：时间____年__月__日__时；地点/方式________________；主持人________；记录人________。
请于____年__月__日前确认出席；委托出席的，请提交授权委托书。联系人：________；电话：________；邮箱：________。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	


送达回执（可另页）
	送达对象
	送达方式
	送达时间
	签收人
	证据编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




B-02 ｜ 乙公司
董事会议案（空白模板）
空白模板：一案一表；与通知所列议案编号一致。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-02
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-BM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	议案编号
	________
	提案人
	________

	附议人
	________
	议案版本
	v__ / 日期________

	关联关系
	有 / 无；关联方：________
	回避安排
	董事回避 / 股东回避 / 不适用


一、背景与目的
________________________________________________________________________________
二、议案内容（金额、比例、期限、交易对手）
________________________________________________________________________________
三、决议事项建议
________________________________________________________________________________
四、关联关系与回避
________________________________________________________________________________
五、附件清单
________________________________________________________________________________
六、表决要求与生效条件
________________________________________________________________________________
提请表决事项
	序号
	表决事项
	表决门槛
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




B-03 ｜ 乙公司
董事会签到、表决与会议记录（空白模板）
空白模板：签到、表决、记录可以合并排版，但信息不得缺失。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-03
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-BM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	会议时间
	____年__月__日__时__分
	会议地点/方式
	________________

	主持人
	________
	记录人
	________

	通知送达
	已送达 / 部分送达 / 未送达
	法定/章程人数
	____人 / 代表____%表决权


出席/委托/缺席
	姓名
	职务/股东
	董事类型/持股
	出席方式
	签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


议题与表决
	序号
	议题/议案
	讨论要点
	同意
	反对
	弃权
	回避

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


表决结果：通过 / 未通过 / 不成立；同意____票，反对____票，弃权____票，回避____票。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




B-04 ｜ 乙公司
董事会决议（空白模板）
空白模板：决议事项应与议案、表决票、会议记录逐项对应。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-04
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-BM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


经【董事会 / 股东会】审议，形成如下决议：
1. ________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________________
	表决事项
	同意
	反对
	弃权
	回避
	结果

	议案 1
	
	
	
	
	

	议案 2
	
	
	
	
	

	议案 3
	
	
	
	
	


生效条件：________________；授权签署人：________；授权期限：________。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




B-05 ｜ 乙公司
股东会会议通知（空白模板）
空白模板：按章程规定的通知期送达；留存送达回执。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-05
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


致：【全体董事 / 全体股东】
根据《公司章程》第____条，【董事会 / 股东会】会议通知应于会议召开____日前送达【全体董事 / 全体股东】。现将本次会议有关事项通知如下：
	序号
	议案编号
	议案名称
	附件
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


会议安排：时间____年__月__日__时；地点/方式________________；主持人________；记录人________。
请于____年__月__日前确认出席；委托出席的，请提交授权委托书。联系人：________；电话：________；邮箱：________。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	


送达回执（可另页）
	送达对象
	送达方式
	送达时间
	签收人
	证据编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




B-06 ｜ 乙公司
股东会议案（空白模板）
空白模板：一案一表；与通知所列议案编号一致。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-06
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	议案编号
	________
	提案人
	________

	附议人
	________
	议案版本
	v__ / 日期________

	关联关系
	有 / 无；关联方：________
	回避安排
	董事回避 / 股东回避 / 不适用


一、背景与目的
________________________________________________________________________________
二、议案内容（金额、比例、期限、交易对手）
________________________________________________________________________________
三、决议事项建议
________________________________________________________________________________
四、关联关系与回避
________________________________________________________________________________
五、附件清单
________________________________________________________________________________
六、表决要求与生效条件
________________________________________________________________________________
提请表决事项
	序号
	表决事项
	表决门槛
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




B-07 ｜ 乙公司
股东会授权委托书（空白模板）
空白模板：股东授权与董事授权分开；不要混用。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-07
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容

	委托人
	姓名/名称：________；股东身份/持股：________；证件/统一社会信用代码：________

	受托人
	姓名：________；身份证号：________；与委托人关系：________

	授权事项
	仅限参加【会议编号】并审议通知所列议案；具体：________________

	授权权限
	同意 / 反对 / 弃权；是否有独立裁量权：有 / 无；是否可转委托：是 / 否

	有效期
	自签署之日起至【会议结束/____年__月__日】

	超范围处理
	受托人不得对通知未列明事项表决；超范围表决无效，委托人可追究责任


委托人签名/盖章：________    受托人签名：________    日期：____年__月__日


B-08 ｜ 乙公司
股东会签到、表决与会议记录（空白模板）
空白模板：签到、表决、记录可以合并排版，但信息不得缺失。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-08
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	会议时间
	____年__月__日__时__分
	会议地点/方式
	________________

	主持人
	________
	记录人
	________

	通知送达
	已送达 / 部分送达 / 未送达
	法定/章程人数
	____人 / 代表____%表决权


出席/委托/缺席
	姓名
	职务/股东
	董事类型/持股
	出席方式
	签名

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


议题与表决
	序号
	议题/议案
	讨论要点
	同意
	反对
	弃权
	回避

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


表决结果：通过 / 未通过 / 不成立；同意____票，反对____票，弃权____票，回避____票。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




B-09 ｜ 乙公司
股东会决议（空白模板）
空白模板：决议事项应与议案、表决票、会议记录逐项对应。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-09
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


经【董事会 / 股东会】审议，形成如下决议：
1. ________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________________
	表决事项
	同意
	反对
	弃权
	回避
	结果

	议案 1
	
	
	
	
	

	议案 2
	
	
	
	
	

	议案 3
	
	
	
	
	


生效条件：________________；授权签署人：________；授权期限：________。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




B-10 ｜ 乙公司
专项签署授权（空白模板）
空白模板：法务审查、公司批准、对外签署分别列示；授权边界要可量化。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-10
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	项目
	填写内容

	授权人
	【公司股东会 / 董事会】；决议编号：________；决议日期：________

	被授权人
	姓名/职务：________；身份证号：________

	授权文件
	文件名称/版本：________________；附件：________________

	金额/事项范围
	金额上限：____万元；期限：____；交易对手：________；不得超出：________

	有效期
	____年__月__日至____年__月__日；到期自动失效

	转委托
	允许 / 不允许；如允许，须经________书面同意

	超范围处理
	被授权人不得签署超范围文件；超范围签署由责任人承担，公司可拒绝追认

	三分离
	法务审查：________；公司批准：________；对外签署：________


授权人盖章：________    被授权人签名：________    日期：____年__月__日


B-11 ｜ 乙公司
送达与归档记录（空白模板）
空白模板：送达与归档是会议文件能否被证明的关键。
	项目
	填写内容
	项目
	填写内容

	文件编号
	B-11
	版本
	v0.1（空白模板）

	主体
	乙公司
	会议编号
	B-BM/A-SM-____

	通知/文件日期
	____年__月__日
	会议日期
	____年__月__日

	会议地点
	________________
	会议方式
	现场 / 视频 / 电话 / 书面


	序号
	文件名称
	文件编号/版本
	送达对象
	方式
	时间
	签收人
	证据编号

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


归档清单：通知、议案、签到、表决票、会议记录、决议、授权委托书、专项授权、送达回执、会议录音/视频（如有）、电子文件哈希。
签署
	角色
	姓名/职务
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	




六、全体股东书面一致决定（空白模板）
	空白模板 ｜ 仅用于股东会 ｜ 不与实际召开会议混写


适用提示：有限责任公司股东会对《公司法》第 59 条第 1 款所列职权事项，股东以书面形式一致表示同意的，可以不召开股东会会议，直接作出决定，并由全体股东在决定文件上签名或者盖章（《公司法》第 59 条第 3 款）。本模板不适用于董事会；也不得与“实际召开会议”的签到、表决票、会议记录混用。
	项目
	填写内容

	公司
	________有限公司（统一社会信用代码：________）

	决定编号
	________-WRITTEN-____

	决定日期
	____年__月__日

	事项
	____________________________________________________________

	法律依据
	《公司法》第 59 条第 3 款；公司章程第____条

	生效条件
	全体股东签名/盖章；依法需批准/登记的，完成批准/登记后生效/对抗


全体股东一致同意如下：
1. ________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________________
本决定自全体股东签名/盖章之日起生效。本决定一式____份，公司留存____份，各股东各执____份。
	股东
	持股比例
	签名/盖章
	日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	不要用本模板替代需要实际召开的会议：如果只有部分股东签署，或没有全体股东签名/盖章，不能按“书面一致决定”处理；应按章程通知并召开会议。




七、双主体完整示例（虚构）
	虚构示例 ｜ 栖榫测量（A）/ 砾舟系统（B）｜ 不对应任何真实公司


以下示例与 M05 正文、核查表、Data Room、交割清单使用同一套事实和时间线。示例中的“决议通过”只说明模拟表决结果，不构成对真实交易的意见。
（一）示例总表
	主体/会议
	通知日
	会议日
	通知期
	出席/表决
	核心结果

	甲董事会 A-BM-2026-01
	2026-08-25
	2026-09-01
	7 日（章程）
	3/3 出席；周砚关联回避
	关联交易提案；因无关联董事 2 人<3，提交股东会

	甲股东会 A-SM-2026-01
	2026-09-01
	2026-09-21
	20 日（≥15 日）
	周砚 60%、岚序 40%；100%
	批准许可、关联交易、章程修订；授权周砚签署

	乙董事会 B-BM-2026-01
	2026-08-25
	2026-09-01
	7 日（章程）
	3/3 出席；周砚关联回避
	增资/修章/优先认缴/董事选任/关联交易；召集股东会

	乙股东会 B-SM-2026-01
	2026-09-01
	2026-09-21
	20 日（≥15 日）
	周砚 55%、林澈 25%、砾原 20%（委派代表顾惟出席）；100%
	增资 600/25/575；修章；优先认缴放弃；沈岚/方既白选任；授权

	乙首次董事会 B-BM-2026-02
	2026-09-25
	2026-09-25
	全体董事同意豁免通知
	5/5 出席
	确认交割；沈岚/方既白任职生效；办理登记


（二）甲公司示例：A-BM-2026-01 / A-SM-2026-01
甲公司（栖榫测量科技有限公司，虚构）
1. 董事会通知（A-BM-2026-01-N，2026-08-25）
	致
	全体董事：周砚、唐沐、苏芮

	会议
	甲公司 2026 年第一次临时董事会（A-BM-2026-01）

	时间/地点
	2026-09-01 09:30；甲公司会议室（虚构地址）

	通知期
	2026-08-25 送达，至 2026-09-01 满 7 日，符合示例章程第 5.2 条

	议案
	1）甲—乙校准资料使用许可及关联交易；2）召集 2026 年第二次临时股东会；3）其他

	附件
	议案 A-BM-2026-01-01 v1.0；许可合同草案 v1.0；关联关系说明；财务/定价说明

	送达
	电子邮件 + 快递；回执编号 A-DLV-2026-01/02/03


2. 董事会议案（A-BM-2026-01-01，v1.0）
议案名称：关于甲—乙校准资料使用许可及关联交易的议案。提案人：周砚。关联关系：周砚为甲公司共同创始人、法定代表人、董事，同时为乙公司创始人/股东；本次交易构成关联交易。
议案内容：甲公司拟向乙公司提供校准资料使用许可，期限 3 年，许可费 60 万元/年，非独占、不可转许可、不可转让；许可范围限于脱敏后的校准参数和说明文档，不含客户名单、原始测试数据、源代码；乙公司不得将资料用于许可目的之外。定价依据：可比第三方报价、成本加成、乙公司预计使用量。
决议事项建议：1）确认关联关系；2）因周砚回避后无关联董事仅 2 人，不足 3 人，按《公司法》第 185 条将本事项提交股东会审议；3）授权周砚在股东会批准后签署合同，但不得超出议案范围；4）召集 2026 年第二次临时股东会。
3. 董事会决议（A-BM-2026-01，2026-09-01）
	出席
	周砚、唐沐、苏芮（3/3）；周砚就关联交易回避表决

	决议一
	确认甲—乙许可构成关联交易；周砚已披露关联关系。

	决议二
	因无关联董事仅 2 人，不足 3 人，依据《公司法》第 185 条，将许可及关联交易提交股东会审议；董事会不作最终批准。

	决议三
	召集 2026 年第二次临时股东会，会议定于 2026-09-21；通知于 2026-09-01 送达全体股东。

	决议四
	授权周砚准备并提交股东会文件；对外签署须待股东会另行授权。

	表决
	决议二（提交股东会）：周砚回避，唐沐、苏芮 2/2 同意；决议三、四：3/3 同意。


4. 股东会通知（A-SM-2026-01-N，2026-09-01）
	致
	全体股东：周砚（60%）、杭州岚序创业投资合伙企业（有限合伙）（40%）

	会议
	甲公司 2026 年第二次临时股东会（A-SM-2026-01）

	时间/地点
	2026-09-21 14:00；甲公司会议室

	通知期
	2026-09-01 送达，至 2026-09-21 满 20 日，符合《公司法》第 64 条及示例章程第 6.3 条

	议案
	1）甲—乙许可及关联交易；2）章程第 8.3 条修订（写入岚序同意权）；3）授权周砚签署；4）其他

	附件
	议案 A-SM-2026-01-01/02；许可合同草案；章程修订对照表；岚序同意函草案；关联关系说明


5. 股东会议案（A-SM-2026-01-01/02）
议案一：关于甲—乙校准资料使用许可及关联交易的议案。关联股东周砚应披露关联关系；示例章程/SHA 未约定该事项股东回避，故周砚可以表决，但应在会议记录中披露。岚序按 SHA 第 7.2 条出具书面同意（A-CONSENT-01）。
议案二：关于修订公司章程第 8.3 条的议案。拟将“单笔或年度累计超过 30 万元的关联交易需岚序书面同意”写入章程，避免下次仅依赖 SHA。修章属特别决议，需 2/3 以上表决权通过；本案 100%。
6. 股东会决议（A-SM-2026-01，2026-09-21）
	出席
	周砚 60%、岚序 40%，合计 100%；周砚披露关联关系，未回避；岚序委托唐沐出席（A-PROXY-01）

	决议一
	批准甲—乙《校准资料使用许可合同》及附件一（v1.0），许可费 60 万元/年，期限 3 年，非独占、不可转许可、不可转让。

	决议二
	确认该交易为关联交易；周砚已披露；岚序已按 SHA 第 7.2 条出具书面同意（A-CONSENT-01）。

	决议三
	批准章程第 8.3 条修订，将关联交易同意权写入章程；授权周砚办理章程备案/登记（如需）。

	决议四
	授权周砚签署许可合同、附件、变更文件及与本次交易有关的登记/归档文件；金额不超过 60 万元/年，期限不超过 3 年；有效期 2026-09-21 至 2026-10-31；不得转委托；超范围需重新决议。

	表决
	议案一至四：100% 同意；0 反对；0 弃权。


7. 专项签署授权（A-AUTH-01，2026-09-21）
	授权人
	甲公司股东会（A-SM-2026-01）

	被授权人
	周砚，法定代表人/董事长

	授权文件
	《校准资料使用许可合同》v1.0 及附件一 v1.0；后续不改变实质条款的勘误/格式版本

	金额/范围
	许可费不超过 60 万元/年；期限不超过 3 年；非独占、不可转许可、不可转让；不得扩展到客户名单/原始数据/源代码

	有效期
	2026-09-21 至 2026-10-31；到期自动失效

	转委托
	不允许

	超范围
	超范围签署无效；公司可拒绝追认；责任人承担相应责任

	三分离
	法务审查：甲法务 陆岑；公司批准：A-SM-2026-01；对外签署：周砚


8. 送达与归档（A-DLV-2026-01 至 03）
	文件
	编号/版本
	送达对象
	方式
	时间
	签收/证据

	董事会通知+议案
	A-BM-2026-01-N / v1.0
	周砚、唐沐、苏芮
	邮件+快递
	2026-08-25
	邮件回执；快递单 A-DLV-01/02/03

	股东会通知+议案
	A-SM-2026-01-N / v1.0
	周砚、岚序
	邮件+快递
	2026-09-01
	邮件回执；快递单 A-DLV-04/05

	股东会决议+授权
	A-SM-2026-01 / A-AUTH-01
	全体股东、财务、档案
	现场签收+邮件
	2026-09-21
	签收页；归档清单 A-ARC-01




（三）乙公司示例：B-BM-2026-01 / B-SM-2026-01 / B-BM-2026-02
乙公司（砾舟系统技术有限公司，虚构）
1. 董事会通知（B-BM-2026-01-N，2026-08-25）
	致
	全体董事：周砚、林澈、顾惟

	会议
	乙公司 2026 年第一次临时董事会（B-BM-2026-01）

	时间/地点
	2026-09-01 14:00；乙公司会议室（虚构地址）

	通知期
	2026-08-25 送达，至 2026-09-01 满 7 日，符合示例章程第 5.2 条

	议案
	1）增资 600 万/25 万/575 万；2）章程修订；3）原股东优先认缴放弃；4）董事选任；5）甲—乙许可关联交易；6）召集股东会；7）交割/授权

	附件
	增资方案；章程修订对照表；优先认缴放弃函草案；董事候选人简历/声明；许可合同草案；SHA 草案

	送达
	电子邮件 + 快递；回执编号 B-DLV-2026-01/02/03


2. 董事会议案（B-BM-2026-01-01 至 05）
议案一：增资方案。青禾二期创业投资合伙企业（有限合伙）（虚构）以 600 万元认购乙公司新增注册资本 25 万元，其中 25 万元计入注册资本，575 万元计入资本公积；融资后注册资本 125 万元，青禾持股 20%。
议案二：章程修订。注册资本 100 万元增至 125 万元；董事会由 3 人增至 5 人；增加青禾同意权、信息权、董事提名权与回购条款的衔接；修改章程需 2/3 以上表决权通过。
议案三：原股东优先认缴。周砚、林澈、砾原分别放弃按 55:25:20 比例优先认缴 25 万元新增注册资本，同意由青禾全部认缴；三份放弃函作为股东会决议附件。
议案四：董事选任。提名沈岚（青禾）、方既白（独立）为董事候选人；沈岚、方既白自 2026-09-25 交割条件成就时生效；在此之前沈岚仅以观察员身份列席，不参与表决。
议案五：甲—乙许可关联交易。周砚为甲、乙共同创始人，交易构成关联交易；周砚回避后无关联董事仅林澈、顾惟 2 人，不足 3 人，按《公司法》第 185 条提交股东会审议。
3. 董事会决议（B-BM-2026-01，2026-09-01）
	出席
	周砚、林澈、顾惟（3/3）；周砚就甲—乙许可回避表决

	决议一
	通过增资方案：青禾 600 万元，25 万元注册资本、575 万元溢价；融资后 125 万元、青禾 20%。

	决议二
	通过章程修订草案，提交股东会审议。

	决议三
	确认三名原股东优先认缴放弃安排，提交股东会审议。

	决议四
	提名沈岚、方既白为董事候选人，提交股东会选任；沈岚/方既白自 2026-09-25 生效。

	决议五
	甲—乙许可构成关联交易；因无关联董事不足 3 人，提交股东会审议，董事会不作最终批准。

	决议六
	召集 2026 年第二次临时股东会，2026-09-21 召开；通知 2026-09-01 送达。

	表决
	决议一至四、六：3/3 同意；关联交易事项：周砚回避，林澈、顾惟 2/2 同意提交股东会。


4. 股东会通知（B-SM-2026-01-N，2026-09-01）
	致
	全体股东：周砚（55%）、林澈（25%）、宁波砾原投资合伙企业（有限合伙）（20%）

	会议
	乙公司 2026 年第二次临时股东会（B-SM-2026-01）

	时间/地点
	2026-09-21 09:30；乙公司会议室

	通知期
	2026-09-01 送达，至 2026-09-21 满 20 日，符合《公司法》第 64 条及示例章程第 6.3 条

	议案
	1）增资；2）修章；3）优先认缴放弃；4）董事选任；5）甲—乙许可关联交易；6）授权签署；7）交割条件/豁免授权

	附件
	增资协议草案；SHA/加入协议草案；章程修订对照表；三份放弃函；董事候选人文件；许可合同；交割清单


5. 股东会议案（B-SM-2026-01-01 至 07）
议案一：增资。青禾 600 万元，25 万元注册资本、575 万元溢价；融资后股权：周砚 44%、林澈 20%、顾惟 16%、青禾 20%。
议案二：章程修订。注册资本 125 万元；董事会 5 人；青禾同意权/信息权/董事提名权；回购条款与公司法衔接。特别决议，2/3 以上。
议案三：优先认缴放弃。周砚、林澈、砾原分别放弃 25 万元新增注册资本的优先认缴；三份放弃函原件已收齐。
议案四：董事选任。选举沈岚、方既白为董事，自 2026-09-25 生效；沈岚由青禾提名，方既白为独立董事。
议案五：甲—乙许可关联交易。周砚披露关联关系；示例章程/SHA 未约定该事项股东回避，周砚可以表决；全体股东 100% 同意。
议案六：授权周砚签署增资协议、SHA、加入协议、章程、原 SHA 终止/替代文件及登记文件；金额 600 万元；有效期 2026-09-22 至 2026-10-31；不得转委托；超范围需重新决议。
议案七：交割条件/豁免授权。青禾可书面豁免商业条件（如 D&O 保险起保日）；涉及第三方同意、法定程序、登记/公告的，不得豁免；交割条件核验表由双方法务签署。
6. 股东会决议（B-SM-2026-01，2026-09-21）
	出席
	周砚 55%、林澈 25%、砾原 20%（委派代表顾惟出席），合计 100%；青禾尚未成为股东，不参加本次会议

	决议一
	批准增资：青禾 600 万元，25 万元注册资本、575 万元溢价；融资后 125 万元；股权 44/20/16/20。

	决议二
	批准章程修订（注册资本、5 名董事、青禾同意权/信息权/董事提名权、回购衔接）；授权办理备案/登记。

	决议三
	确认周砚、林澈、砾原放弃优先认缴；同意青禾全部认缴 25 万元新增注册资本。

	决议四
	选举沈岚、方既白为董事，自 2026-09-25 生效；沈岚由青禾提名，方既白为独立董事。

	决议五
	批准甲—乙许可及关联交易；周砚披露关联关系；全体股东 100% 同意；该许可作为青禾交割先决条件之一。

	决议六
	授权周砚签署增资协议、SHA、加入协议、章程、原 SHA 终止/替代文件及登记文件；金额 600 万元；有效期 2026-09-22 至 2026-10-31；不得转委托；超范围需重新决议。

	决议七
	授权青禾书面豁免商业条件；法定程序/第三方同意/登记公告不得豁免；交割条件核验表由双方法务签署。

	表决
	议案一至七：100% 同意；0 反对；0 弃权。


7. 专项签署授权（B-AUTH-01，2026-09-21）
	授权人
	乙公司股东会（B-SM-2026-01）

	被授权人
	周砚，法定代表人/董事长

	授权文件
	《增资协议》v1.0、《股东协议》v1.0、《加入协议》v1.0、章程修订版、工商变更/备案文件、交割条件核验表

	金额/范围
	增资款 600 万元；新增注册资本 25 万元；溢价 575 万元；不得改变股权比例/董事席位/青禾同意权范围

	有效期
	2026-09-22 至 2026-10-31；到期自动失效

	转委托
	不允许

	超范围
	超范围签署无效；公司可拒绝追认；责任人承担相应责任

	三分离
	法务审查：乙法务 邵棠；公司批准：B-SM-2026-01；对外签署：周砚


8. 董事任职生效与首次董事会（B-DIR-01 / B-BM-2026-02，2026-09-25）
	股东会选任
	2026-09-21 选举沈岚、方既白；决议明确自 2026-09-25 交割条件成就时生效。

	任职文件
	沈岚、方既白分别签署《董事任职同意书》《声明与承诺》；公司出具任职文件。

	生效时点
	2026-09-25 青禾付款、股东名册记载、交割条件核验完成后生效；此前沈岚仅观察员，不参与表决。

	首次董事会
	2026-09-25 召开 B-BM-2026-02：确认交割；选举周砚为董事长；确认沈岚/方既白任职；授权办理登记；设立审计委员会（如章程要求）。

	表决
	5/5 出席；5/5 同意。


9. 交割条件核验与送达（B-CLOSE-01 / B-DLV-2026-04 至 06）
	条件
	结果
	阻断
	能否豁免
	处理/证据

	乙股东会决议 2/3
	满足
	是
	否
	B-SM-2026-01；100%

	三份优先认缴放弃函
	满足
	是
	否
	B-WAIVER-01；原件

	甲—乙许可/客户同意
	切割后满足
	是
	否
	排除最大客户数据；A-CONSENT-02

	D&O 保险起保
	10/1 起保
	否
	是
	青禾书面豁免；B-INS-01

	沈岚/方既白任职文件
	满足
	是
	否
	B-DIR-01；9/25 生效

	增资款账户
	满足
	是
	否
	B-ACC-01；乙基本户




（四）失败分支与补救
	分支
	会发生什么
	补救动作
	不能做什么

	通知遗漏一名股东
	被遗漏股东可自知道/应当知道决议之日起 60 日内请求撤销，最长 1 年；决议并非当然无效
	停止交割；补发完整通知/材料；取得书面放弃/追认或重新开会；保留送达证据
	只靠“80% 已通过”继续交割

	议案版本临时变化
	股东未在合理期限前看到实质变化，决议可能被撤销
	撤回新版本；保留原议案；重新提前 15 日通知；全体股东一致同意缩短/免除通知的，留下书面文件
	在会上直接替换实质条款并表决

	投资人董事提前投票
	沈岚在 2026-09-01 还不是董事，其票不计入；若决议依赖其票数，可能不成立
	会议记录注明观察员身份、不计票；剔除其表决重新计票；票数不足则待 9/25 后重新开会
	把观察员写成董事、把其票计入

	无关联董事不足三人
	甲、乙董事会均只有 2 名无关联董事，不能由董事会最终批准关联交易
	董事会只作提案，提交股东会；股东会是否回避按章程/SHA
	用董事会决议代替股东会；把董事回避推广为股东回避

	交割条件未满足
	可能是阻断项，也可能是可豁免商业条件
	先判断是否涉及第三方权利/法定程序；不可豁免的修合同/缩范围/暂缓；可豁免的由有权方书面豁免
	用“已豁免”替代客户同意、法定决议或债权人保护

	全体股东书面决定混用
	没有全体股东签名/盖章，或部分股东签署，不能按书面一致决定处理
	改为按章程通知并召开会议；或补齐全体股东签名/盖章
	用部分股东签字冒充全体一致


（五）日期、表决与授权对照表
	文件/动作
	编号
	日期
	关键内容
	与时间线一致性

	甲董事会通知
	A-BM-2026-01-N
	2026-08-25
	会议 2026-09-01；7 日前
	符合示例章程

	甲董事会决议
	A-BM-2026-01
	2026-09-01
	提交股东会；不作最终批准
	在股东会前

	甲股东会通知
	A-SM-2026-01-N
	2026-09-01
	会议 2026-09-21；20 日前
	≥15 日

	甲股东会决议
	A-SM-2026-01
	2026-09-21
	批准许可/关联交易/修章/授权
	在签约前

	甲专项授权
	A-AUTH-01
	2026-09-21
	60 万/年；3 年；至 10-31
	覆盖 9/22 签约

	甲—乙许可合同
	A-CON-01
	2026-09-22
	在批准范围内签署
	签约日晚于决议

	乙董事会通知
	B-BM-2026-01-N
	2026-08-25
	会议 2026-09-01；7 日前
	符合示例章程

	乙董事会决议
	B-BM-2026-01
	2026-09-01
	增资/修章/优先认缴/董事选任/关联交易
	在股东会前

	乙股东会通知
	B-SM-2026-01-N
	2026-09-01
	会议 2026-09-21；20 日前
	≥15 日

	乙股东会决议
	B-SM-2026-01
	2026-09-21
	增资 600/25/575；修章；授权
	在签约前

	乙专项授权
	B-AUTH-01
	2026-09-21
	600 万；至 10-31
	覆盖 9/22 签约

	乙增资协议/SHA
	B-CON-01/02
	2026-09-22
	在批准范围内签署
	签约日晚于决议

	沈岚/方既白选任
	B-SM-2026-01
	2026-09-21
	9/25 生效
	不得提前投票

	乙首次董事会
	B-BM-2026-02
	2026-09-25
	5/5；确认交割；任职生效
	交割日

	青禾付款
	PAY-B-001
	2026-09-25
	600 万元
	交割日

	甲许可费付款
	PAY-A-001
	2026-10-22（计划）
	60 万元；交割后 30 日内
	不是交割先决条件




八、主要依据与版本
	依据
	本文件包用途
	核对日期

	《公司法》第 25—28、34、40、59、62—66、67—73、84—89、180—185、224—228 条
	决议效力、会议通知/表决、董事回避、增资/减资、登记
	2026-10-29

	《民法典》第 61、85、161—172、465、502、504 条
	代表/代理、授权委托、越权、决议撤销与善意相对人
	2026-10-29

	《公司法》时间效力规定（法释〔2024〕7 号）第 1—8 条
	历史会议/协议的法律适用
	2026-10-29

	《公司登记管理实施办法》（市场监管总局令第 95 号）第 5—11 条
	增资缴足、出资信息公示、登记/备案
	2026-10-29


	版本
	日期
	变更

	v0.1
	2026-10-29
	首版：董事会/股东会通知、议案、授权、签到、表决、记录、决议、专项授权、送达归档模板；双主体完整虚构示例；失败分支与日期/授权对照。


提示：本文件包是工作模板，不构成法律意见。正式使用前，按公司章程、SHA、当地登记/税务要求核对通知期、表决门槛、回避规则和授权范围。




