
荣法发〔2021〕23 号

荣成市人民法院
立案清单

一、一审民事（行政）案件立案清单

（一）起诉状；

（二）身份证明；

（三）证据材料；

（四）涉外案件当事人提交书面材料为外文的，需同时

提交中文翻译件。

二、二审民事（行政）案件立案清单

（一）上诉状；

（二）身份证明；

（三）证据材料；

二审案件网上立案申请及电子材料，由一审法院代收。

三、申请财产保全材料清单
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（一）保全申请书；

（二）身份证明；

（三）财产线索；

（四）担保相关材料；

（五）与保全申请相关的其他材料。

四、刑事自诉案件立案清单

（一）刑事自诉状；

（二）身份证明；

（三）人民检察院没有提起公诉的轻微刑事案件的证据

材料；

（四）对被告人侵犯自己人身、财产权利的行为应当依

法追究刑事责任，以及曾经提出控告，公安机关或者人民检

察院不予追究被告人刑事责任的证据材料。

（五）申请执行人认为被执行人涉嫌构成拒不执行判

决、裁定罪，提起刑事自诉的应提交：

1.身份证明;

2.已生效的法律文书;

3.申请执行人已向人民法院申请强制执行的书面材料;

4.犯罪嫌疑人拒不执行判决、裁定的书面材料;

5.公安机关出具的《不予立案通知书》《撤销案件决定

书》或者人民检察院出具的《不起诉决定书》等;

6.申请执行人已向公安机关提交控告材料的相关证据;

7.其他证据材料。
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五、申请国家赔偿案件立案清单

（一）法院作为赔偿义务机关自赔案件立案清单

1.申请书；

2.身份证明；

3.相关法律文书；

4.申请人受损害的证明材料；

5.相关证据材料。

（二）行政赔偿一审案件立案清单

1.行政赔偿起诉状；

2.身份证明；

3.相关证据材料。

（三）行政赔偿二审案件立案清单

1.二审上诉状；

2.身份证明；

3.相关证据材料。

六、申请再审立案清单

（一）再审申请书；

（二）身份证明；

（三）原审判决书、裁定书、调解书；

（四）反映案件基本事实的主要证据及其他材料。

七、执行类案件立案清单

（一）首次执行案件立案清单

1.执行申请书；
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2.生效法律文书；

3.身份证明；

4.被执行人财产线索及诉前、诉中保全情况。

（二）执行异议、执行复议案件申请材料清单

1.执行异议、复议申请书；

2.身份证明；

3.证据材料。

（三）恢复执行案件立案清单

1.恢复执行申请书；

2.身份证明；

3.有可供执行财产线索；

4.中止执行、终结本次执行程序、终结执行裁定书。

八、提示

（一）身份证明应包括以下材料

1.原告是自然人的，提供本人身份证（正反面）。

2.原告是法人或者其他组织的，提供营业执照、法定代

表人或者主要负责人身份证明书、法定代表人身份证；法人

或者其他组织不能提供营业执照的，应当提供组织机构被注

销的情况说明。

3.被告是自然人的，原告应提供具体明确足以使被告或

者被告与他人相区别的姓名或者名称、住所等信息；被告是

法人或者其他组织的，原告要提供该法人或者其他组织的营

业执照信息。
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4.原告是外国人的，应当提供护照等用以证明自己身份

的证件；原告是外国企业或者组织参加诉讼，应提交身份证

明文件，文件需经公证、认证；代表外国企业或者组织参加

诉讼的人，应当提交有权作为代表人参加诉讼的证明，该证

明需经公证、认证。

（二）有委托诉讼代理人的，需提供以下材料

1.委托律师的，提交授权委托书、律师事务所函、律师

执业证；

2.委托公司职工的，提交授权委托书、身份证、劳动合

同（或其他能证明系公司职工的证明材料）；

3.委托近亲属的，提交授权委托书、户口本（或其他能

证明近亲属关系的证明材料）、近亲属的身份证；

4.委托诉讼代理人为当事人所在社区、单位以及有关社

会团体推荐的公民，提交社区、单位以及有关社会团体出具

的介绍信或者推荐信、受托人的身份证；

5.域外形成的授权委托书需公证、认证。

（三）送达地址确认书

申请人应按提示要求真实、准确、完整地填写立案相关

信息，确认送达地址和送达方式，优先适用电子送达方式。

荣成市人民法院

2021 年 6 月 21 日
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荣成市人民法院办公室 2021年6月21日印发


