1.1第一审普通民商事案件（非知识产权类）立案指南
一、东莞市两级人民法院受理第一审普通民商事（非知识产权类）案件级别管辖标准
	分 类 情 况
	基 层 法 院
	中 级 法 院

	当事人住所地均在广东省行政区域内
	标的＜1亿元
	1亿元≤标的＜50亿元

	当事人一方住所地不在广东省行政区域内
	标的＜5000万元
	5000万元≤标的＜50亿元


备注：婚姻、继承、家庭、物业服务、人身损害赔偿、名誉权、交通事故、劳动争议等案件，以及群体性纠纷案件，一般由基层人民法院管辖。
二、起诉必须符合的条件：（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。
三、符合地域管辖要求

我国民事诉讼法的地域管辖制度是以被告住所地为原则的制度。另民事诉讼法还有特殊地域管辖或专属管辖的相关规定，请参照《中华人民共和国民事诉讼法》第23条至34条，以确定管辖法院。

四、当事人起诉应提交的材料
	序号
	名称
	具体资料
	原件或复印件
	份数
	要求
	文书参考

	1
	起诉状
	均需由原告签名或盖章
	原件
	对方当事人人数+1份
	外国法人、其他组织的特别授权代理人签署起诉状的，必须提供该法人或者其他组织出具的能够证明其有权签署起诉状的证明文件，且该证明文件必须办理公证、认证或者其他证明手续。
	起诉状格式见常用诉讼文书样本*

	2
	原告主体资料
	①原告是自然人的，提交居民身份证、护照、港澳台胞回乡证的复印件。原告是外国人、无国籍人的，需提供护照的翻译件。
	复印件
	1份
	有字号的个体工商户应当以其登记的业主为原告，注明系某字号的业主。
	　

	
	
	②原告是国内法人或其他组织的，提交法人或其他组织的营业执照复印件、组织机构代码证复印件、法定代表人（负责人）身份证明书原件、法定代表人身份证复印件。
	复印件/原件
	各1份
	
	法定代表人（负责人）身份证明书格式见常用诉讼文书样本*

	
	
	③原告是外国法人或其他组织的，需提交经公证认证的主体资料、同意起诉的股东会决议、董事会决议、合伙人协议或者负责人意见，并提交相应的中文翻译件。
	原件
	1份
	
	　

	
	
	④原告是港澳台地区法人或其他组织的，需提交经公证的主体资料、同意起诉的股东会决议、董事会决议、合伙人协议或者负责人意见。
	原件
	1份
	
	　

	3
	原告的委托代理材料
	①授权委托书
	原件
	1份
	①授权委托书需注明委托事项及委托权限。
②涉外、涉港澳台授权委托注意事项详见涉外、涉港澳台授权委托须知。
	授权委托书格式见常用诉讼文书样本*

	
	
	②委托律师的，应提交律师事务所函原件、律师证复印件。
	原件/复印件
	各1份
	
	　

	
	
	③委托基层法律服务工作者的，应提交基层法律服务所出具的证明原件、《法律服务工作者执业证》复印件。
	原件/复印件
	各1份
	
	证明格式见常用诉讼文书样本*

	
	
	④委托近亲属（配偶、父母、子女、兄弟姐妹、祖父母、外祖父母、孙子女、外孙子女）的，应提交户口簿、结婚证等证明与当事人之间存在近亲属关系的相关证明、受委托人身份证复印件。
	复印件
	各1份
	
	　

	
	
	⑤委托单位工作人员的，应提交劳动合同、社保等证明双方存在工作关系的相关证明、受委托人身份证复印件。
	复印件
	各1份
	
	　

	
	
	⑥委托所在社区、单位以及有关社会团体推荐的公民的，应提交居住证明、工作证明或者劳动合同以及社区、单位或者有关社会团体的推荐材料、受委托人身份证复印件。
	复印件
	各1份
	
	居住证明、工作证明、推荐材料格式见常用诉讼文书样本*

	4
	被告主体资料
	①被告是自然人的，提交居民身份证、护照、港澳台胞回乡证复印件或其他足以证明其存在的证明材料。被告是大陆居民的亦可提交由公安局出具的人口查询登记信息情况。
	复印件
	1份
	①有字号的个体工商户应当以其登记的业主为被告，注明系某字号的业主。
②原告如需提交由公安局出具的人口查询登记信息情况作为被告的主体资格证明材料的，可要求法院出具补充材料通知书协助查询。
	　

	
	
	②被告是国内法人或者其他组织的，提交企业机读档案资料及组织机构代码证复印件。被告是外国、港澳台地区的法人、其他组织的，提交足以证明其存在的证明材料。
	
	
	
	　

	5
	证据材料
	每一份证据应附有证据说明
	复印件
	对方当事人人数+1份
	①当事人提交的证据系在中华人民共和国领域外形成的，该证据应当履行相关的公证、认证或者其他证明手续。
②当事人提交的外文书证或者外文说明资料，应当附有中文译本。
	　

	6
	地址确认书
	①原告诉讼文书送达地址、送达方式确认书
	原件
	各1份
	　
	原告诉讼文书送达地址、送达方式确认书格式见常用诉讼文书样本*

	
	
	②原告对被告送达地址确认书
	
	
	
	原告对被告送达地址确认书见常用诉讼文书样本*

	
	
	③原告对第三人送达地址确认书
	
	
	
	原告对第三人送达地址确认书见常用诉讼文书样本*
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