
书写起诉状指南 

委托代理人指南 
 

一、书写起诉状指南 

起诉状主要包括的内容有：当事人的自然情况、诉讼请

求和所依据的事实和理由。具体的格式可参阅本院立案大厅

的诉讼指引资料或登录我院的门户网站。另外，还有一些特

别要注意的地方： 

1、当事人的自然情况要准确、具体。自然情况包括：

自然人的姓名、性别、年龄、民族、国籍、工作单位、住所

地； 

2、法人的名称、住所地、法定代表人姓名、职务。其

中自然人的姓名、法人的名称应与身份证、营业执照一致。 

3、当事人的住所地要准确、详细，要具体到门牌号，

有联系电话的务必要写明。 

4、在诉讼请求部分，写明请求法院解决什么问题，要

具体明确，多项诉讼请求的要一一列出。 

5、在事实部分，要明确写清双方纠纷的原因、经过、

现状等。在理由部分，要针对事实，分清是非曲直，明确责

任，并引用相关法条加以证明。 

6、要注明致送法院的名称。 

7、在起诉状的末尾，还要写清楚时间。自然人当事人



要由本人签字，法人组织或其他组织加盖单位的公章。 

8、书写起诉状要用黑色钢笔或签字笔书写。 

 

二、委托诉讼代理人指南 

1、当事人、法定代理人可以委托一至二人作为诉讼代

理人代为实施相关法律行为。代理人在代理权限内，以被代

理人的名义实施相关法律行为。被代理人对代理人的代理行

为，承担民事责任。委托代理人按照被代理人的委托行使代

理权。 

2、未成年人及其他限制民事行为能力人由其法定监护

人为其法定代理人。 

3、诉讼代理人代为诉讼，应提交书面的授权委托书，

委托书应当载明代理人的姓名或者名称、代理事项(代为起

诉、签收法律文书、答辩、出庭、调解、上诉、执行等等)、

权限(一般授权或者特别授权)和期间(立案或者全部一审的

诉讼活动等)，并由委托人签名或者盖章。 

4、委托权限可分为一般授权和特别授权，特别授权是

指诉讼代理人代为承认、放弃、变更诉讼请求，进行和解，

提起反诉或者上诉等，授权委托书上仅写“全权代理”而无

具体授权的，诉讼代理人无权代为承认、放弃、变更诉讼请

求、进行和解、提起反诉或者上诉，只能视为一般代理权限。 

5、当事人、法定代理人可以委托律师、近亲属(父母、



配偶、子女、兄弟姐妹、祖父母、外祖父母、孙子女、外孙

子女）或者其他公民作为其诉讼代理人，但诉讼代理人需具

备完全的民事行为能力。近亲属代理的需提供亲属关系证明，

其他公民代理的需由当事人所在社区、单位以及有关社会团

体推荐。另，委托律师以外的公民作为其代理人的，授权委

托书必须在法院工作人员面前亲自签署或者经公证机关公

证。 

6、委托人为港、澳、台或者外国人时，办理委托手续

时需要诉讼代理人和委托人一同到法院办理当面授权委托

手续或者经中华人民共和国公证机构公证。 

7、委托代理人为被代理人的利益需要转托他人代理的，

应当事先取得被代理人的同意。事先没有取得被代理人同意

的，应当在事后及时告诉被代理人，如果被代理人不同意，

由代理人对自己所转托的人的行为负民事责任，但在紧急情

况下，为了保护被代理人的利益而转托他人代理的除外。 

8、依照法律规定或者双方当事人约定，应当由本人实

施的民事法律行为，不得代理。 

9、代理人不履行职责而给被代理人造成损害的，应当

承担民事责任。代理人和第三人串通，损害被代理人的利益

的，由代理人和第三人负连带责任。 

 

 



珠海市金湾区人民法院 
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