
深圳市南山区人民法院诉讼指引
立案指南之一民商事案件诉讼指南

  一、起诉应符合哪些条件？

1、原告必须是与本案有直接利害关系的公民、法人或者其他组织；

2、必须有明确的被告；   
3、有具体的诉讼请求和事实、理由；    
4、属于南山区人民法院受理案件民事诉讼和本院管辖的范围。    
二、起诉应提交哪些材料？    
一般情况，起诉时应提交下列材料 ： 
  1、起诉状原件正本一份（提供黑色字迹签字笔手写签名或加盖公

司公章原件），起诉状应当记明下列事项  ：

（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）证据和证据来源，证人姓名和住所。 
  2、当事人主体资格证明材料一份（案件如有第三人需提供相应材

料）

（一）原告：

自然人有效身份证明材料；

公司法人有效身份证明材料（1.营业执照或工商登记信息。2.法定代

表人证明书。3.法定代表人身份证正反面复印件）

（二）被告：

自然人有效身份证明材料（身份证正反面或公安机关出局的身份证明

材料）；

公司法人近三个月内的工商登记信息 
（三）第三人：

自然人有效身份证明材料（身份证正反面或公安机关出局的身份证明

材料）；

公司法人近三个月内的工商登记信息



  3、与本案有关的证据材料。    
4、本院具有管辖权的证明材料。

5、如当事人有委托代理人参加诉讼的，需提供相应委托材料。 
（一）授权委托书原件

（二）代理人为律师的请提供律师事务所所函和有效期内的执业证

（含有效期备案页面）；代理人为公司员工的请提供员工证明或全日

制劳动合同或社保清单和代理人身份证正反面；亲属提供直系亲属关

系证明材料和代理人身份证正反面。

6、原告送达地址确认书，原告提供被告送达地址线索书，第三人送

达地址线索书（如有案件第三人才需填写）。（提供黑色字迹签字笔

手写签名或加盖公司公章原件）

7、诚信诉讼承诺书。

准备好以上材料后，将所有材料按照上述分类扫描成 PDF 并命名。

[文件页面需完整，不得缺页漏页，请勿有手机反光、阴影]
登录【人民法院在线服务全国版】小程序或电脑端申请网上立案。
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