手把手教你如何网上立案
 
网上立案的三个途径
微信小程序 —人民法院在线服务广东
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广东法院诉讼服务网
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人民法院律师服务平台
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下面以广东法院诉讼服务网为例，手把手教你如何网上立案。
 
需要准备的资料
 
民商事一审案件
 
1、起诉状
2、当事人主体资格证明材料
当事人是自然人的：
居民身份证、居住证、户口本、护照、港澳同胞回乡证等
经常居住地证明：汕头市流动人口管理办公室出具的在有效期内的居住证办理信息；或由居委会或公安局派出所出具的居住证明，证明当事人从某年某月某日至今一直居住在本院辖区，已居住满一年。
当事人是法人或其他组织的：
①原告法定代表人（负责人）身份证明书，原告法定代表人（负责人）身份证
②营业执照复印件或工商注册登记查询证明
③组织机构代码证复印件或组织机构代码查询证明
3、当事人的委托代理材料
（1）授权委托书
授权委托书，请注明一般授权或特别授权及相应权限。
原告为涉外、涉港澳台主体时，须提交经公证部门公证、认证的授权委托书， 或在本院工作人员前签订的授权委托书。
（2）代理人资格证明材料
律师代理的，应提交以下材料：
①律师事务所所函
②经核对的执业证
基层法律服务工作者代理的，应提交以下材料：
①法律服务工作者执业证
②基层法律服务所出具的介绍信
③当事人属于该辖区的证明材料
近亲属或监护人代理的，应提交以下材料：
①有关部门出具的亲属关系证明
②代理人身份证
员工代理其所在单位的，应提交以下材料：
①单位为其购买三个月以上的社保证明
②加盖单位公章的员工证明书
③代理人身份证
公民代理的，应提交以下材料：
①代理人身份证
②当事人所在社区、单位推荐的公民应当提交推荐材料和当事人属于该社区、单位的证明材料
③有关社会团体推荐的公民担任诉讼代理人的，应当符合下列条件：a.社会团体属于依法登记设立或者依法免予登记设立的非营利性法人组织；b.被代理人属于该社会团体的成员，或者当事人一方住所地位于该社会团体的活动地域；c.代理事务属于该社会团体章程载明的业务范围；d.被推荐的公民是该社会团体的负责人或者与该社会团体有合法劳动人事关系的工作人员。
4、证据材料
5、证据材料清单
详细列明所提交材料的名称、页数及份数，并在备注栏注明各项材料是原件或复印件及证明目的
6、送达地址确认书
详细注明原被告联系地址及联系方式并签字确认
 
申请强制执行案件
 
申请判决执行材料清单
1、申请书
注意：①被执行人是个体工商户，请明确是否列其经营者为被执行人；
②请在申请执行内容处写明执行标的的合计，落款需申请人本人亲笔签名或加盖公章。
2、双方当事人主体资格证明材料
3、授权委托材料
4、生效法律文书
5、送达地址确认书
6、附利息计算明细清单，计算到申请执行之日止，计算过程详细列出
7、申请执行人领取执行案款银行账号确认书（格式详见下文模板）, 需申请人本人亲笔签名或加盖公章
8、被执行人名下财产线索（有就提交，没有就不用提交）
 
申请民商事仲裁执行材料清单
1、申请书
请在申请执行内容处写明执行标的的合计，落款需申请人本人亲笔签名或加盖公章
2、申请人主体资格证明材料
3、被执行人主体信息
4、授权委托材料
5、仲裁裁决书、仲裁生效证明
6、仲裁协议（约定仲裁条款的合同）
7、送达地址确认书
8、附利息计算明细清单，计算到申请执行之日止，计算过程详细列出
9、申请执行人领取执行案款银行账号确认书
10、被执行人名下财产线索（有就提交，没有就不用提交）
 
*申请强制执行期限为二年
 
诉前财产保全案件
 
1、保全申请书
2、身份证明材料（自然人的，提供申请人本人身份证；法人或者其他组织的，提交营业执照）
3、诉前保全需提供紧急情况的说明及相关证据、诉中保全的需提交起诉状、仲裁中的保全申请需由仲裁机构提交
4、财产线索（不动产登记信息；车辆登记信息；股权企业机读档案资料；银行开户行账户名及帐号信息）
5、担保材料，包括：担保函、保证金、不动产、动产（最终以法官的审核为准）
6、证据材料一套
7、委托代理人【委托公民、员工代理的，需提交授权委托书、代理人资格证明（例如亲属关系证明、加盖公章的员工劳动合同）、代理人身份复印件；委托律师代理的，需提交授权委托书、所函、律师证】
8、地址确认书（申请人与被申请人联系电话、收件地址）
 
扫描二维码，下载材料模板
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格式要求：
 
网站支持jpg、png、pdf格式，上传的文件大小不能超过20MB。
 
 其中，材料拍照应符合以下要求：
 
纸张摆正居中；
 
摄像头与纸面垂直；
 
尽量减少背景区域；
 
清晰、高分辨率，整体分辨率为1080*1440像素以上。
 
示例图片
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纸张未摆正、纸张折皱不平、背景过多、分辨率低均无法通过。
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网上立案步骤详解
 
1.打开广东法院诉讼服务网（http://ssfw.gdcourts.gov.cn/），点击“用户登录”，如果您没有账号，请先注册账号。
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2.输入账号密码，校验登录。
[image: https://www.stcourts.gov.cn/stzy/ewebeditor/uploadfile/20240515105950424010.png]
 
3.进入首页界面，点击左侧“网上立案”。
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4.点击“我要立案”。
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5.选择法院与诉讼立案类型。
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6.同意立案告知书和电子送达告知书。
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7.按照具体要求填写、录入信息。
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8.填写完毕可以先预览填写结果，确认无误点击“下一步”。
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9.确定电子送达信息，确认无误点击“提交立案”。
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10.立案完成。
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审核和补充材料
 
成功提交材料后，网上会出现立案登记编码，此时还需要等待法院工作人员进行审核，确保材料齐全，法院工作人员完成审核工作后，系统将会自动发送短信告知您。
 
材料补充与提交
 
经审核后，除本院无管辖权的案件及非民事诉讼外，每个案件有两次补充材料的机会，法院工作人员会将所缺材料以短信的形式告知您。立案审核通过后，您将收到短信通知，可以根据您选择的递交方式，到法院递交或邮寄纸质版材料。


来源：汕头市中级人民法院
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