【项目名称】文件签约指引
（示范文本）
【拟稿注：本指引由承办律师在全套交易文件定稿后发送各签署方，用于统一签署安排、控制签字页回收和交割节奏。份数按"签署方数量＋公司留存＋备案需要"计算并按交易实际调整。】
感谢贵方对【目标公司】的鼎力支持以使【项目名称】相关交易文件得以顺利定稿。为便于贵方开展后续签署工作，特就【项目名称】全套交易文件的签署安排整理本指引如下，以供各签署方参考。
一、签署说明
1. 关于内部交易文件，机构签署方需委派代表签字（可使用签字章）加盖公章/有限合伙企业公章的签字页；自然人签署方需本人手签。
2. 关于工商版决议及章程，请按登记机关要求准备【2】份委派代表手签加盖公章的签字页（自然人股东本人手签）。
3. 我们建议签署日期均留空，其中股权转让协议的签署日以公司收齐各方签署页之日为签署日，决议、章程的签署日期以公司办理工商登记经办人员确认的意见为准。
二、签署份数
	序号
	文件名
	签署方
	签署要求及份数

	（一）
	内部交易文件（签字章＋公章即可）
	
	

	1
	增资协议
	公司、实际控制人（【创始股东A】【创始股东B】）、员工持股平台、各现有股东、【本轮投资方】
	【●】份

	2
	股权转让协议
	【转让方一】【转让方二】【转让方三】【转让方四】、【本轮投资方】、公司、实际控制人
	【●】份

	3
	股东协议
	公司及交易完成后全体股东
	【●】份

	4
	新公司章程
	公司及交易完成后全体股东
	【●】份

	5
	股东会决议（交割前·现有股东版）
	现有全体股东
	【●】份

	（二）
	工商变更文件（手签）
	
	

	1
	董事会决议
	全体董事
	【2】份（手签）

	2
	股东会决议（交割后·含新股东版）
	交易完成后全体股东
	【2】份（手签）

	3
	新公司章程（备案版）
	交易完成后全体股东
	【2】份（手签）


注：除非签署方事先向公司提出需要原件的声明或要求，公司原则上仅向签署方提供1份原件。
三、寄送地址
收件人：【●】
电话：【●】
地址：【●】
四、其他注意事项
1. 请完成签署后，在纸质版签字页寄送前，先将签字页彩色扫描件发送给我们，以便我们先行整理电子签署版本供贵方保存，并确定签署日，后续向贵方寄送原件。
2. 新增股东【本轮投资方】请提供1份营业执照（正副本）复印件，并加盖公章。
3. 涉及自然人转让方的，请转让方在交割后按《股权转让协议》第五条约定及时办理个人所得税申报，并向受让方及公司提供完税凭证复印件。
再次感谢贵方的配合，如在签署过程中遇有任何问题，均可及时与我们联系。
【免责声明：本文件为谭棉花律师法律文书库提供的示范文本，免费下载，仅供参考、学习使用，不构成对任何具体事项的法律意见，提供方不因任何主体使用本文件而承担法律责任。法律法规、监管与裁判口径可能发生变化，本文件内容可能存在更新不及时、不准确之处；如需针对具体事项的准确法律意见，请咨询您的律师。】
