民商事诉讼立案须知

尊敬的当事人，您好！请您在起诉前仔细阅读本须知并准备相关材料，谢谢您的配合！
一、起诉的条件
（一）原告是与本案有直接利害关系的公民、法人和其他组织；

（二）有明确的被告；

（三）有具体的诉讼请求和事实、理由；

（四）属于人民法院受理民事诉讼的范围和受诉人民法院管辖。

 

二、起诉状应记明的事项

（一）原告的姓名、性别、年龄、民族、职业、工作单位、住所、联系方式，法人或者其他组织的名称、住所和法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式；

（二）被告的姓名、性别、工作单位、住所等信息，法人或者其他组织的名称、住所等信息；

（三）诉讼请求和所根据的事实与理由；

（四）法律法规、司法解释等规定的其他事项。

注意事项：

1.原告需提供具体明确的足以使被告或者被告人与他人相区别的姓名或者名称、住所等信息；
2.在立案阶段，立案部门没有权限通过手机号码或者微信号等直接查询被告的姓名、住所、公民身份号码等信息，但根据《广东省人口信息查询工作规范》规定，原告或其代理人可持法院出具的《补充材料告知书》等证明材料及其他必要材料到公安机关申请查询广东省户籍人口简项信息；
3.自然人以户籍登记或者其他有效身份登记记载的居所为住所；经常居所与住所不一致的，经常居所视为住所。公民的经常居所是指公民离开住所地至起诉时已连续居住一年以上的地方，但公民住院就医的地方除外。
三、诉讼材料清单指引
□  1．民事起诉状正本（份数为：被告人数+1份）
起诉状落款须由自然人签名按指印，或者由法人或其他组织负责人签名并加盖公章。

□  2．当事人主体资格证明材料
（1）当事人为自然人的，应提交：

□  居民身份证、居住证、户口簿、护照、港澳居民来往内地通行证等经与原件核对相符的身份证明复印件。

□  经常居住地证明：公安机关出具的有效期内的居住证办理信息；或由居委会、村委会、派出所出具的居住证明；或租赁合同、不动产证照、水电费票据等相关材料，以证明当事人从何时至何时一直居住在本院辖区，居住已满一年。
（2）当事人为法人或其他组织的，应提交：

□  营业执照复印件或工商注册登记查询证明。

□  组织机构代码证复印件或组织机构代码查询证明。

□  法定代表人（负责人）身份证明书原件（加盖公章）。

□  法定代表人或主要负责人身份证件复印件。

□  3．诉讼代理材料（如当事人需委托诉讼代理人或无诉讼行为能力人须由法定代理人代为诉讼时才提交）
（1）授权委托书原件

□  当事人不属涉外、涉港澳台主体的，当事人本人须在本院工作人员的见证下签署授权委托书。
□  当事人属涉外、涉港澳台主体的，须提交经相关公证、认证手续的授权委托书，或当事人本人（企业或组织的代表人）在本院法官的见证下签署的授权委托书。
授权委托书格式要求：
a.授权委托书需记明委托事项和权限，属一般授权或者特别授权，如属特别授权，需写明诉讼代理人有权代为承认、放弃、变更诉讼请求，进行和解，提出反诉或者提起上诉等；
b.委托人如系自然人则需在落款签名按指印，如系法人或其他组织则需由法定代表人或主要负责人在落款签名并加盖公章。
（2）代理人资格证明材料

○  如委托律师代理诉讼的，应提交：
□  ①经核对的律师执业证复印件；
□  ②律师事务所所函原件。
○  如委托基层法律服务工作者代理诉讼的，应提交：
□  ①经核对的法律服务工作者执业证复印件；

□  ②基层法律服务所出具的介绍信原件；
□  ③当事人一方位于该辖区内的证明材料原件。
○  如自然人委托近亲属代理诉讼，或者监护人代理诉讼的，应提交：

□  ①经核对的代理人身份证件复印件；
□  ②代理人与委托人有近亲属关系的证明材料原件或与经与原件核对一致的复印件（如户口簿；不同户的近亲属提交原告所在村（社）出具的亲属证明原件；公安机关出具的同户亲属关系证明；结婚证等）。
注：近亲属是指配偶、父母、子女、兄弟姐妹、祖父母、外祖父母、孙子女、外孙子女，与当事人有夫妻、直系血亲、三代以内旁系血亲、近姻亲关系以及其他有抚养、赡养关系的亲属，可以当事人近亲属的名义作为诉讼代理人。

○  如法人或其他组织委托本单位工作人员代理诉讼的，应提交：
□  ①经核对的代理人身份证件复印件； 
□  ②可以证明代理人与当事人有合法劳动人事关系的证明材料原件（如劳动合同、社保缴费记录等）；
□  ③加盖单位公章的工作人员身份证明书原件。
○  如当事人所在社区、单位推荐的公民代理诉讼的，应提交：

□  ①经核对的代理人身份证件复印件； 
□  ②当事人所在社区、单位推荐材料原件； 
□  ③当事人属于该社区、单位的证明材料原件。
○  如有关社会团体推荐的公民代理诉讼的，应提交：

□  ①经核对的代理人身份证件复印件；

□  ②有关社会团体推荐材料原件； 
□  ③证明符合以下条件的材料：a.该社会团体属于依法登记设立或者依法免予登记设立的非营利性法人组织；b.被代理人属于该社会团体的成员，或者当事人一方住所地位于该社会团体的活动地域；c.代理事务属于该社会团体章程载明的业务范围；d.被推荐的公民是该社会团体的负责人或者与该社会团体有合法劳动人事关系的工作人员。
□  4.证据材料复印件（份数为被告人数+1份，立案阶段仅收取证据复印件，不收取证据原件）
当事人提交的证据用A4纸单面复印并整理成册。如提交的网上聊天记录包含语音音频等，请刻录成光盘，并整理成文字材料附后。
证据包括：（一）当事人的陈述；（二）书证；（三）物证；（四）视听资料（包括录音资料和影像资料）；（五）电子数据（包括通过电子邮件、电子数据交换、网上聊天记录、博客、微博客、手机短信、电子签名、域名等形成或者存储在电子介质中的信息等）；（六）证人证言；（七）鉴定意见；（八）勘验笔录。

□  5.证据收据目录清单（份数为被告人数+1份）
详细列明所提交材料的名称、页数及份数、证明目的，并勾选提交的材料是原件或复印件。
□  6.当事人送达地址确认书
详细注明当事人联系地址及联系方式等，并签字确认。
□  7.法律法规、司法解释等规定的其他材料
四、诉讼风险提示
即使立案阶段当事人提交符合立案条件的材料，本院予以立案受理，但这并不意味着当事人的诉讼请求必会获得支持，当事人仍应承担举证、交纳诉讼费用等诉讼义务以及可能败诉的诉讼风险。

范本：
民事起诉状

原告：姓名、性别、出生年月日、民族、职业、工作单位、住所、电话，公民身份号码：……。

被告：名称、住所、电话，统一社会机构代码：……，联系电话：……。

法定代表人/负责人：xxx，是该公司……（写明职务）。

案由：XX纠纷

诉讼请求：

1._________________________________________________

2._________________________________________________

事实与理由：

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

此致

鹤山市人民法院

起诉人：__________

____ 年____ 月____ 日



