通知函模板集（转让通知·回购行权通知·付款催告）
（示范文本）
【拟稿注：本模板集包含三份函件。模板一《股权转让通知函》与本包01《股权转让协议（老股转让·含分期付款与未实缴出资承接）》、07《其他股东同意转让暨放弃优先购买权声明》配套，用于向其他股东履行公司法（2023修订）第84条的书面通知程序；模板二《回购行权通知函》与02《股权回购协议（条件触发回购与转回）》配套，用于回购权利人行权；模板三《付款催告函》用于催告欠付的股权转让价款、回购价款或者其他协议款项。三份函件的送达方式均以相关协议约定为准，发出与签收的全部凭证请按09《通知送达与证据留存清单》逐项留存。】
模板一《股权转让通知函》
	送达信息
	填写内容

	收件人（其他股东）
	【●】

	送达地址
	【●】

	送达方式
	【●】（按公司章程或者协议约定：EMS、电子邮件、当面送达等）

	发出日期
	【●】年【●】月【●】日


致：【●】（【目标公司】股东）
本人/本单位【转让方】系【目标公司】（下称"公司"）股东，持有公司【●】%股权，现拟将所持公司股权转让给股东以外的受让方。根据《中华人民共和国公司法》（2023修订）第84条及公司章程的规定，现将本次股权转让的数量、价格、支付方式和期限书面通知贵股东如下：
	通知事项
	具体内容

	一、转让股权数量
	公司【●】%股权（对应认缴出资额人民币【●】元，其中已实缴人民币【●】元）

	二、转让价格
	人民币【●】元（大写：【●】）（未实缴部分0元转让并由受让方承接出资义务的，在此一并载明）

	三、支付方式
	【●】（一次性支付/分期支付；分期的，逐期列明金额与支付条件）

	四、支付期限
	【●】

	拟受让方基本情况
	【受让方】，统一社会信用代码/身份证号：【●】


请贵股东自接到本通知之日起三十日内，就是否同意本次转让以及是否在同等条件下行使优先购买权，向本人/本单位作出书面答复。自接到本通知之日起三十日内未答复的，视为放弃优先购买权。
两个以上股东均主张行使优先购买权的，请协商确定各自的购买比例；协商不成的，按照转让时各自的出资比例行使优先购买权。
贵股东同意本次转让并放弃优先购买权的，可径行签署本包07《其他股东同意转让暨放弃优先购买权声明》并交回本人/本单位。
【拟稿注：公司章程对股权转让另有规定的，从其规定，发函前应先核对章程；本函应向全体其他股东逐一发出并分别留存送达凭证。】
通知人（转让方）（签字/盖章）：【转让方】
日期：【●】年【●】月【●】日
签收回执
本人/本单位已于【●】年【●】月【●】日收到【转让方】出具的《股权转让通知函》。
签收人（其他股东）（签字/盖章）：【●】
签收日期：【●】年【●】月【●】日


模板二《回购行权通知函》
	送达信息
	填写内容

	收件人（回购义务人）
	【转让方】

	送达地址
	【●】

	送达方式
	【●】（按相关协议约定的送达方式）

	发出日期
	【●】年【●】月【●】日


致：【转让方】
根据本人/本单位与贵方于【●】年【●】月【●】日签署的《股权回购协议（条件触发回购与转回）》（下称"《回购协议》"），现通知贵方：《回购协议》第【●】条第【●】项约定的回购触发情形已经发生，本人/本单位决定就所持【目标公司】【●】%股权行使回购请求权，请贵方按约受让并支付回购价款。
一、触发情形：【●】（写明具体事实与发生日期，并随函附证明材料，如登记机关公示信息、审计报告、主管机关文件、生效法律文书等）。
二、回购价款：按《回购协议》第【●】条约定计算如下（暂计至【●】年【●】月【●】日，实际支付时按实际付款日重新计算资金占用成本）：
	项目
	金额（人民币·元）

	投资本金
	【●】

	加：资金占用成本（按年化【8】%单利，自各笔款项实际支付之日起算）
	【●】

	减：已收取的分红及其他现金收益
	【●】

	回购价款合计
	【●】（大写：【●】）


三、付款账户：户名【●】；开户行【●】；账号【●】。
四、签署与交割安排：请贵方于收到本函之日起【30】日内，按《回购协议》第五条选定的交割方式支付回购价款并配合签署股权回转文件、办理变更登记（双方选择同步交割方式的，双方于该期限内共同办理价款支付与文件签署、登记申报手续）；逾期未付款或者未配合交割的，本人/本单位将按《回购协议》约定计收逾期违约金并追究违约责任。
通知人（回购权利人）（签字/盖章）：【受让方】
日期：【●】年【●】月【●】日
签收回执
本人/本单位已于【●】年【●】月【●】日收到【受让方】出具的《回购行权通知函》及所附证明材料。
签收人（回购义务人）（签字/盖章）：【转让方】
签收日期：【●】年【●】月【●】日


模板三《付款催告函》
	送达信息
	填写内容

	收件人（付款义务人）
	【●】

	送达地址
	【●】

	送达方式
	【●】（按相关协议约定的送达方式）

	发出日期
	【●】年【●】月【●】日


致：【●】
根据双方于【●】年【●】月【●】日签署的《【●】》（下称"合同"）第【●】条约定，贵方负有向本人/本单位付款的义务。截至本函发出之日，贵方欠付款项明细如下：
	期次/款项性质
	约定付款日
	应付金额（元）
	已付金额（元）
	欠付金额（元）

	【●】
	【●】年【●】月【●】日
	【●】
	【●】
	【●】

	【●】
	【●】年【●】月【●】日
	【●】
	【●】
	【●】

	合计
	—
	【●】
	【●】
	【●】


现催告贵方于收到本函之日起【10】日内，将上述欠付款项一次性支付至下列账户：户名【●】；开户行【●】；账号【●】。
同时提请贵方注意：按照合同约定，自各笔款项约定付款日的次日起，贵方应按欠付金额每日万分之【5】支付逾期违约金，直至实际付清之日止；本函给予的补正期限不构成对合同约定付款期限的变更，也不构成对逾期违约金或者其他任何权利的放弃、减免。
贵方未在上述期限内足额付款的，本人/本单位将依据合同及法律规定采取进一步措施，包括但不限于提起诉讼、申请财产保全以及行使合同约定的其他权利；由此发生的律师费、诉讼费、保全费、公证费等合理维权费用，将依约一并向贵方主张。本函不构成本人/本单位对任何权利的放弃。
【拟稿注：催告所依据的合同与款项性质应当对应一致（股权转让价款依01《股权转让协议（老股转让·含分期付款与未实缴出资承接）》，回购价款依02《股权回购协议（条件触发回购与转回）》，价款支付情况可同时援引05《股权转让价款付款与收款确认书》）；本函发出与签收的全部凭证按09《通知送达与证据留存清单》留存。】
催告人（签字/盖章）：【●】
日期：【●】年【●】月【●】日
签收回执
本人/本单位已于【●】年【●】月【●】日收到【●】（催告人）于【●】年【●】月【●】日出具的《付款催告函》。
签收人（签字/盖章）：【●】
签收日期：【●】年【●】月【●】日
【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。】
