民事诉讼须知
一、起诉的条件
（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。
 
二、起诉状应记明的事项
（一）原告的姓名、性别、年龄、民族、职业、工作单位、住所、联系方式，法人或者其他组织的名称、住所和法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、联系方式；
（二）被告的姓名、性别、工作单位、住所等信息，法人或者其他组织的名称、住所等信息；
（三）诉讼请求和所根据的事实与理由；
（四）证据和证据来源，证人姓名和住所。
 
三、民事起诉状的格式
民事起诉状（范本）
原告：姓名、性别、出生年月日、民族、住址、电话、邮编
被告：姓名、性别、出生年月日、民族、住址、电话、邮编
案由：
诉讼请求：
1_________________________________________________
2________________________________________________
事实与理由：
_______________________________________________
_______________________________________________
_______________________________________________
证据和证据来源，证人姓名和住址：
_______________________________________________
_______________________________________________
此致
________ 人民法院
起诉人：__________
____ 年____ 月____ 日
附：1、本诉状副本____ 份
    2、证据目录
 
四、民事起诉应递交的材料
本人（单位）签名或者盖章的民事起诉状。递交份数：法院一份， 同时对方当事人有几个就再交几份（下同）；
本人的身份证明（如身份证、军官证、护照等）原件及复印件。如果您是个体工商户或者代表单位起诉的，还应携带好营业执照和复印件以及法定代表人或主要负责人的身份证明；
必要的证据材料。
特别提示：
身份证遗失的，可到当地派出所开具身份证明。
 
五、收到法院的传票后需注意的事项
请仔细查看传票上载明的以下几项内容：
（一）事由：主要有两种，开庭审理或开庭宣判。开庭审理说明案件要正式进行审理，或者还要继续审理；开庭宣判说明案件就要有处理结果了。
（二）法官和书记员：传票上会有承办法官与书记员的姓名和联系方式， 有事您可以主动和他们联系。
（三）时间：要根据开庭时间提前安排好工作和生活，确保准时到庭参加庭审，有特殊情况要及时和法官或者书记员联系。
（四）地址：传票上会有法庭的具体位置和法庭编号。
[bookmark: _GoBack]请务必按传票上的时间，到庭参加案件的审理。原告没有正当理由，不到庭，法院可以按撤诉处理。被告没有正当理由，不到庭，法院可以缺席判决。
