附件二  常用诉讼文书样式
一 民事诉讼文书样式

    （一）民事起诉状

民事起诉状
原告： 
       被告： 

       诉讼请求： 

       事实与理由： 

       此致 

   ××人民法院 

    附：起诉状副本    份 ，证据目录及证据    份。
                                          
原告签名盖章 

                                           年    月    日 

【说明】 

 1.民事起诉状是公民、法人或者其他组织在其民事权益受到侵害或者与他人发生争议时,为维护自身的合法权益，向人民法院提起诉讼，要求依法裁判时使用的文书。

2.当事人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式。
3.诉讼请求写明请求解决争议的权益和争议的具体事项。

4.事实和理由写明纠纷的客观真实情况、支持诉讼请求的事实根据和法律依据。
5.起诉状副本按对方当事人的人数提交。 

6.证据目录写明提交的所有证据。

7.起诉状尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或者其他组织的由法定代表人或者负责人签名并加盖单位公章。
（二）民事答辩状

民事答辩状
    答辩人： 

        答辩人因与原告（上诉人）之间                纠纷一案，提出答辩如下 。 

    事实与理由：

        此致 

    ××人民法院 

    附：答辩状副本    份，证据目录及证据    份。
                                                                 答辩人签名盖章 

                                        年    月    日 

【说明】 

1.民事答辩状是公民、法人或者其他组织收到原告（上诉人）的起诉状（上诉状）后，在法定期限内，作为民事诉讼中的被告（被上诉人）针对原告（上诉人）在诉状中提出的事实、理由以及诉讼请求进行回答和辩驳时使用的文书。
2.当事人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式。
3.事实与理由应写明纠纷的客观真实情况、同意或者不同意对方诉讼（上诉）请求的事实根据和法律依据。

4.答辩状副本按对方当事人的人数提交。 

5.证据目录写明提交的所有证据。

6.答辩状尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或者其他组织的由法定代表人或者负责人签名并加盖单位公章。
（三）民事反诉状

民事反诉状
反诉人（本诉被告）：

    被反诉人（本诉原告）：

反诉请求： 

事实与理由： 

此致 

 ××人民法院 

   附：反诉状副本    份，证据目录及证据    份。

                                                                 反诉人签名盖章 

                                        年    月    日 

【说明】 

1.反诉状是案件的被告以本诉的原告为被告，以抵销或者吞并对方的诉讼请求为目的，在已经开始的诉讼程序中，向同一法院提出反请求时使用的文书。
2.当事人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式。

3.反诉请求写明请求抵销或者吞并本诉标的的具体请求。 

4.事实与理由写明纠纷的客观真实情况、反诉主张抵销或者吞并本诉请求的事实根据与法律依据。
5.反诉状副本按对方当事人的人数提交。 

6.证据目录写明提交的所有证据。

7.反诉状尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或者其他组织的由法定代表人或者负责人签名并加盖单位公章。

（四）民事上诉状

民事上诉状
上诉人： 

被上诉人： 

上诉人因与被上诉人之间      纠纷一案，不服       人民法院        年      月      日作出的（      ）   字第      号民事判决/裁定书，现提出上诉。

上诉请求： 

事实与理由： 

    此致 

××人民法院 

附：上诉状副本    份，证据目录及证据    份。

上诉人签名盖章 

                                        年    月    日 

【说明】 

1.民事上诉状是当事人对法院作出的第一审民事判决或者裁定不服，按照法定的程序和期限，向上一级法院提起上诉时使用的文书。

2. 当事人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式。
3.上诉请求写明请求撤销原判、全部改判、部分改判或者撤销原判、发回重审等。 

4.事实与理由写明纠纷的客观真实情况、针对原审判决、裁定不服的事实根据与法律依据。

5.上诉状副本按对方当事人的人数提交。

6.证据目录写明提交的所有证据。. 

7.上诉状尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或者其他组织的由法定代表人或者负责人签名并加盖单位公章。

（五）民事撤诉申请书
民事撤诉申请书
申请人： 

案由：

撤诉请求与理由：

    此致 

 ××人民法院 

                            申请人签名盖章 

                             年    月    日 

【说明】 

1. 民事撤诉申请书是原告（上诉人）提起诉讼（上诉）之后，在法院作出判决之前，撤回起诉（上诉）的书面申请。

2.申请人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式。

3.案由写明申请人起诉或者上诉的案件案由。

4.撤诉请求与理由写明申请人撤诉的原因，提出撤诉的申请。
    5.申请书尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或者其他组织的由法定代表人或者负责人签名并加盖单位公章。
（六）民事再审申请书

民事再审申请书
申请再审人：

被申请人：

申请再审人因与被申请人之间        纠纷一案，不服       人民法院      年    月    日作出的（   ）    法   字第   号民事判决/裁定书，现提出再审申请。
再审请求：

事实与理由：

此致

××人民法院

附：再审申请书副本    份，证据目录及证据    份。                                申请再审人签名盖章

                                        年    月    日 

【说明】 

1.民事再审申请书是当事人不服发生法律效力的一审、二审民事判决、裁定、调解书，向原审法院或者上一级法院申请再审时使用的文书。

2.当事人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式。

3.再审请求写明请求撤销原判、全部改判、部分改判或者撤销原判进行提审或者指令再审。 

4.事实与理由写明纠纷的客观真实情况、针对原审判决、裁定不服的事实根据与法律依据。

5.再审申请书副本按对方当事人的人数提交。

6.证据目录写明提交的所有证据。. 

7.再审申请书尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或者其他组织的由法定代表人或者负责人签名并加盖单位公章。

（七）缓、减、免交诉讼费申请书

缓、减、免交诉讼费申请书
申请人：
案由：                                                         

诉讼请求标的金额：
应交诉讼费金额：

申请内容：缓交     元 或者减交      元 或者免交         元。

申请理由：（在对应的情形打“√”）

1、属于没有固定生活来源的残疾人。（   ）
2、属于追索赡养费、扶养费、抚育费、抚恤金的。（   ）

3、属于最低生活保障对象、农村特困户救济对象或者领取失业保险金人员，无其他收入的。（   ）

4、属于因见义勇为或为保护社会公共利益致使自己合法权益受到损害，本人或者近亲属请求赔偿或经济补偿的。（   ）

5、属于因自然灾害等不可抗力造成生活困难，正在接受社会救济，或者家庭生产经营难以为继的。（   ）

6、属于国家规定的优抚、安置对象的。（   ）

7、属于社会福利机构和救助管理站的。（   ）

8、属于追索社会保险金、经济补偿金的。（   ）

9、属于海上事故、交通事故、医疗事故、工伤事故、产品质量事故或者其他人身伤害事故的受害人请求赔偿的。（   ）

10、属于正在接受有关部门法律援助的。（   ）

11、属于其他情形确实需要司法救助的。（   ）（请在下面横线上注明具体情形）

                                           申请人：                                                                                                                                                          
年   月   日
（八）财产保全申请书

	财产保全申请书

	申请人
	
	电话
	

	住所地
	
	邮政编码
	 

	被申请人
	
	电话
	

	住所地
	
	邮政编码
	 


	案件标的金额
	

	申请理由
	        为防止被告转移财物，确保生效法律文书能够得到执行

	申请保全的措施
	        □查封□扣押□冻结□法律规定的其他方法

	申请保全的金额
	

	担保
	    

	申请人责任声明
	 因申请错误造成被申请人或者案外人损失的，申请人愿意承担赔偿责任

	保全请求
	1、冻结被申请人银行账户：

2、冻结被申请人股权：

3、查封被申请人车辆：

4、查封被申请人房产：

5、其他：

	申请人签名盖章

   年 月 日


（九）财产保全担保书

财产保全担保书
就申请人      申请保全被申请人       名下价值人民币    元财产一案，我（单位）愿以现金（或者股权、房产等）                  作为担保。如因保全错误造成被申请人或者案外人损失，我（单位）愿意承担赔偿责任。
担保人签名盖章

年 月 日

（十）公示催告申请书
公示催告申请书
	申 请 人：

	住 所 地：

	电    话：
	邮政编码：

	请求事项：宣告票据（支票、汇票）无效

	票据号码：

	金　　 额：

	出票人（票据原始所有人）：

	持票人（票据最后持有人）：

	票据开户银行：
	银行地址：

	付款银行帐号：
	收款人：

	票据遗失的时间、原因及经过：

因我（单位）遗失上述票据，特向法院申请公示催告，并请求法院在公示催告公告期满后作出判决，宣告上述票据无效。

申请人签名盖章

年 月 日


（十一）公示催告程序票据记载事项确认书

公示催告程序票据记载事项确认书

申请人到人民法院申请公示催告，应当如实填写下列票据上的记载事项，并保证内容的真实性：

1、票据号码：
2、票据类型（普通或磁码支票）：
3、出票人：

4、开户行（付款行）：
5、出票人银行帐号 ：

6、票面金额：

7、收款人：
8、背书人：
9、如出票人是申请人，请明确票据是否已支付给他人。
申请人签名盖章                    

      年   月   日

（十二）法定代表人身份证明书

法定代表人身份证明书

在我单位担任           职务，为我单位的法定代表人。
特此证明。

单位全称（盖章）

                                                     年 月 日
附：单位地址：

联系电话：        邮政编码：
（十三）授权委托书

授 权 委 托 书

人民法院：

我（单位）与                  之间       纠纷一案，我方现委托                       (诉讼代理人可一人或者两人，最多不能超过两人) 进行诉讼。

    代理人        的代理权限：代为起诉、承认、放弃、变更诉讼请求，进行和解，提出反诉或上诉，代签法律文书、代为申请执行。
其任职单位及其职务：        律师事务所律师

代理人        的代理权限：同上。

其任职单位及其职务：        律师事务所律师

委托人（签名或盖章）          诉讼代理人（签名或盖章）

年 月 日                            年 月 日

注：（1）代理人        电话：  ，邮政编码：

工作地址：

（2）代理人       电话：   ，邮政编码：

工作地址：

（3）代理人代为□承认、□放弃、□变更诉讼请求、□进行和解、□提起反诉、□上诉、□代为申请执行，必须有委托人的特别授权。

  二  刑事诉讼文书样式
（一）刑事起诉（自诉）状

刑事自诉状

自诉人：
被告人：
案由：

诉讼请求：
事实与理由：
    此致

××人民法院

附：自诉状副本    份，证据目录及证据    份。
                                          

自诉人签名 

                                           年    月    日 

【说明】 

 1.刑事自诉状是公民对告诉才处理的案件和检察院没有提起公诉，被害人有证据证明的轻微刑事案件自行提起刑事诉讼时使用的文书。

2.当事人基本信息应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码。
3.案由及诉讼请求写明请求判处被告的罪名和刑罚。
4.事实和理由写明被告人犯罪行为的时间、地点、手段、情节和危害后果等事实与起诉的法律依据。
5.自诉状副本按对方当事人的人数提交。 

6.证据目录写明提交的所有证据。

7.自诉状尾部写明日期，并由自诉人或者法定代理人签名。
（二）刑事附带民事起诉状 

刑事附带民事起诉状
附带民事诉讼原告：

附带民事诉讼被告：
诉讼请求：

事实与理由：

    此致

××人民法院

附：刑事附带民事起诉状副本    份，证据目录及证据    份。
                                          

附带民事诉讼原告签名 

                                           年    月    日 

【说明】 

 1.刑事附带民事起诉状是被害人或者被害人死亡、丧失行为能力时被害人的法定代理人、近亲属就被告人的犯罪行为遭受物质损失在刑事诉讼过程中提起附带民事诉讼时使用的文书。
2.当事人基本信息写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码。
3.诉讼请求写明请求赔偿的具体内容。
3.事实与理由写明被告人犯罪行为的时间、地点、手段、情节和危害后果以及追究被告人的刑事责任和要求赔偿的法律依据。
4.附带民事起诉状副本按对方当事人的人数提交。 

5.证据目录写明提交的所有证据。

6.附带民事起诉状尾部写明日期，并由原告或者其法定代理人签名。
（3） 刑事上诉状 

刑事上诉状
上诉人：

上诉人因            一案，于    年   月   日收到××人民法院（     ）     第    号刑事判决/裁定书，现因不服该判决/裁定，提出上诉。

上诉请求：

事实与理由：

此致

××人民法院

附：上诉状副本    份，证据目录及证据    份。
                                          

上诉人签名 

                                           年    月    日 

【说明】 

 1.刑事上诉状是刑事被告人对法院作出的第一审刑事判决或者裁定不服，按照法定的程序和期限，向上一级法院提起上诉时使用的文书。

2. 上诉人基本信息写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码。
3.上诉请求写明请求撤销原判、全部改判、部分改判或者其他请求。 

4.事实与理由写明针对原审判决/裁定书不服的事实根据与法律依据。
5. 证据目录写明提交的所有证据。

6.上诉状尾部写明日期并由本人签名。

（4） 刑事申诉书

刑事申诉书
申诉人：

申诉人因    一案，对    人民法院  年 月 日（    ）  字第  号刑事判决/裁定书不服，提出申诉。

 申诉请求： 

事实与理由：
 此致

 ××人民法院

附：申诉书副本    份，证据目录及证据    份。
申诉人签名
        年    月    日

    【说明】 

1.刑事申诉书是申诉人不服发生法律效力的一审、二审刑事判决、裁定，向原审法院或者上一级法院申诉时使用的文书。

2.申诉人基本信息写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码。
3.申诉请求写明请求撤销原判、全部改判、部分改判或者撤销原判进行提审或者指令再审。 

4.事实与理由写明案件的客观真实情况、针对原审判决、裁定不服的事实根据与法律依据。

5.证据目录写明提交的所有证据。. 

6.申诉书尾部写明日期并由申诉人本人签名。
三  行政诉讼文书样式
    （一）行政起诉状
行政起诉状

原 告：
被 告：
法定代表人：          职务：
案由：
诉讼请求：

   事实与理由： 

       此致 

    ××人民法院 

    附：起诉状副本    份 ，证据目录及证据    份。
                                          原告签名盖章 

                                           年    月    日 

【说明】 

 1.行政起诉状是公民、法人或者其他组织在其民事权益受到行政机关或者法律法规授权的组织侵害,为维护自身的合法权益，向人民法院提起诉讼，要求依法裁判时使用的文书。

2.当事人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式等。
3.诉讼请求写明请求解决争议的权益和争议的具体事项。

4.事实和理由写明纠纷的客观真实情况、支持诉讼请求的事实根据和法律依据。

5.起诉状副本按对方当事人的人数提交。 

6.证据目录写明提交的所有证据。

7.起诉状尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或其他组织的由法定代表人或负责人签名并加盖单位公章。

（2） 行政上诉状

行政上诉状
上诉人： 

被上诉人： 

上诉人因      一案，不服       人民法院        年      月      日作出的（      ）   字第      号行政判决/裁定书，现提出上诉。 

上诉请求： 

事实与理由： 

    此致 

×× 人民法院 

附：上诉状副本    份，证据目录及证据    份。
                                             上诉人签名盖章 

                                        年    月    日 

【说明】 

1.上诉状是当事人对法院作出的第一审行政判决或者裁定不服，按照法定的程序和期限，向上一级法院提起上诉时使用的文书。

2.当事人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式等。
3. 上诉请求写明具体的上诉请求，请求撤销原判、全部改判、部分改判或者发回重审。 

4.事实与理由写明纠纷的客观真实情况、针对原审判决、裁定不服的事实根据与法律依据。
5.上诉状副本按对方当事人的人数提交。

6.证据目录写明提交的所有证据。. 

7.上诉状尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或其他组织的由法定代表人或负责人签名并加盖单位公章。

四 国家赔偿诉讼文书样式
国家赔偿申请书

赔偿请求人：
赔偿义务机关：
法定代表人：            职务：
请求事项：
事实与理由：

    此致

××人民法院

附：国家赔偿申请书副本    份，证据目录及证据    份。
赔偿请求人签名盖章
                                             年   月   日

【说明】
 1.国家赔偿申请书是公民、法人或者其他组织对国家机关或者其工作人员行使职权时损害自己的合法权益请求赔偿时使用的文书。

2.当事人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式。
3.请求事项写明申请国家赔偿的具体要求。
4.事实和理由写明国家机关或者其工作人员行使职权时损害自己的合法权益应予赔偿的事实根据和法律依据。

5.证据目录写明提交的所有证据。

6.申请书尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或者其他组织的由法定代表人或者负责人签名并加盖单位公章。

五  执行程序文书样式
（一）执行申请书

申请执行书

申请人：

被申请人：

执行裁判文书案号：

执行裁判文书生效日期：

申请事项：

事实和理由：
被执行人可供执行的财产：

此致

××人民法院 
                                                      申请人签名盖章

年   月    日

【说明】 

1.执行申请书是公民、法人或者其他组织在对方拒不履行生效裁判文书确定义务时向有管辖权的法院提出申请，强制对方履行义务时使用的文书。

2.申请人与被申请人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式。
3.申请事项写明具体、明确请求目的，申请执行的标的总额包括本金、利息。
4.事实与理由写明原案情和处理结果并说明现在的执行状况以及强制执行的必要性。
5. 被执行人可供执行的财产写明财产的具体情况并附证据。
6.申请书尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或其他组织的由法定代表人或负责人签名并加盖单位公章。
（二）先予执行申请书
先予执行申请书
申请人：

被申请人：

申请人与被申请人因             纠纷一案，于   年   月   日已经法院受理。现申请裁定先予执行。

请求：

事实与理由：

此致

××人民法院
附：证据目录与证据。
                                     申请人签名
年   月   日

【说明】 

1.先予执行申请书是原告因生活或者其他方面急需，在案件起诉后判决前要求法院责令被告预先给付一定数量款项或停止某种行为时使用的文书。

2.申请人与被申请人写明基本信息。（1）自然人应当写明姓名、性别、年龄、民族、住所、联系方式、身份证号码；（2）法人或者其他组织应当写明名称、住所地、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式。

3.请求写明申请人要求先予执行的标的，如给付的物品、款项等。
4.事实与理由写明急需先予执行的事实，申请人对于被申请人并无对等给付的义务以及被申请人必须先行给付的事实根据。

5. 证据目录写明所提交的所有证据。
6.申请书尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当事人是法人或其他组织的由法定代表人或负责人签名并加盖单位公章。
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