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总体说明 

 根据《中华人民共和国民事诉讼法》《最高人民法院

关于适用<中华人民共和国民事诉讼法>的解释》《人民法院

民事裁判文书制作规范》《民事诉讼文书样式》《涉外商事

海事裁判文书写作规范》以及《关于内地与香港特别行政

区法院就仲裁程序相互协助保全的安排》制定本文书样

式。本文书样式包括当事人申请书以及有关机构或者常设

办事处的函件。关于当事人的基本情况： 

第一，当事人为自然人的，依次写明姓名、性别、出

生年月日、民族、职业或者工作单位和职务、住所、通讯

方式。该自然人为无诉讼行为能力人的，另起一行写明法

定代理人或者指定代理人的情况。该自然人系外国人的，

应当注明其国籍全称；系无国籍人的，应当注明无国籍；

系港澳台居民的，在姓名后写明“香港特别行政区居民”

“澳门特别行政区居民”或者“台湾地区居民”。（见当事

人基本情况样式一） 

第二，当事人是法人或者非法人组织的，写明法人或者

非法人组织的住所。另起一行写明其法定代表人、主要负责

人及其姓名、职务、联系方式。外国或者港澳台地区的企业、

组织等作为当事人的，应使用“代表人”的表述。（见当事人

基本情况样式二） 

第三，当事人为外国人的，应当写明其经过翻译的中文
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姓名或者名称和住所，并用括号注明其外文姓名或者名称和

住所。 

另，为便于人民法院送达相关法律文书，请填妥《送达

地址确认书》一并提交。（附后） 
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（样式一：申请仲裁前财产保全） 

 

申请书 

申请人：×××，……。 

…… 

被申请人：×××，……。 

…… 

(以上写明当事人和其他诉讼参加人的姓名或者名称等

基本信息) 

请求事项： 

查封/扣押/冻结被申请人×××的……(写明保全财产

的名称、性质、数量或数额、所在地、存款户名、开户行、

账号等明确信息或者具体线索)，期限为××（写明保全的期

限）。 

事实和理由： 

……(写明仲裁前申请财产保全的事实、理由和相关证

据)。 

申请人提供……(写明担保财产的名称、性质、数量或数

额、所在地等)作为担保。 

此致 

××××人民法院 
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申请人(签名或盖章)    

××××年××月××日   

【说明】 

1.本样式根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零一条

第一款、《民事诉讼文书样式》等制定，供利害关系人在提起仲

裁前，向内地人民法院申请财产保全用。 

2.根据《中华人民共和国民事诉讼法》 第一百零一条第一

款“利害关系人因情况紧急，不立即申请保全将会使其合法权益

受到难以弥补的损害的，可以在提起诉讼或者申请仲裁前向被保

全财产所在地、被申请人住所地或者对案件有管辖权的人民法院

申请采取保全措施。申请人应当提供担保，不提供担保的，裁定

驳回申请。”根据《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民

事诉讼法〉的解释》第一百五十二条第二款“利害关系人申请诉

前保全的，应当提供担保。申请诉前财产保全的，应当提供相当

于请求保全数额的担保；情况特殊的，人民法院可以酌情处理。

申请诉前行为保全的，担保的数额由人民法院根据案件的具体情

况决定。”《最高人民法院关于人民法院办理财产保全案件若干问

题的规定》第五条第二款也有类似规定。故申请仲裁前财产保全

的，应当提供相当于请求保全数额的担保；情况特殊的，人民法

院可以酌情处理。 

3. 根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零五条，申

请有错误的，申请人应当赔偿被申请人因保全所遭受的损失。 
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（样式二：申请仲裁前证据保全） 

申请书 

申请人：×××，……。 

…… 

被申请人：×××，……。 

…… 

(以上写明当事人和其他诉讼参加人的姓名或者名称等

基本信息) 

请求事项： 

请求××××人民法院……（写明证据保全事项）。 

事实和理由： 

……(写明仲裁前申请证据保全的事实、理由和相关证

据)。 

申请人提供……(写明担保财产的名称、性质、数量或数

额、所在地等)作为担保。 

此致 

××××人民法院 

 

申请人(签名或盖章)    

××××年××月××日   
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【说明】 

1.本样式根据《中华人民共和国民事诉讼法》第八十一条

第二款、第一百零一条第一款、《民事诉讼文书样式》制定，供

利害关系人在提起仲裁前，向内地人民法院申请证据保全用。 

2. 根据《中华人民共和国民事诉讼法》 第一百零一条第

一款“利害关系人因情况紧急，不立即申请保全将会使其合法

权益受到难以弥补的损害的，可以在提起诉讼或者申请仲裁前

向被保全财产所在地、被申请人住所地或者对案件有管辖权的

人民法院申请采取保全措施。申请人应当提供担保，不提供担

保的，裁定驳回申请。”根据《最高人民法院关于适用〈中华人

民共和国民事诉讼法〉的解释》第一百五十二条第二款规定

“利害关系人申请诉前保全的，应当提供担保。申请诉前财产

保全的，应当提供相当于请求保全数额的担保；情况特殊的，

人民法院可以酌情处理。申请诉前行为保全的，担保的数额由

人民法院根据案件的具体情况决定。”申请仲裁前证据保全的，

应当提供担保；不提供担保的，人民法院裁定驳回申请。参照

仲裁前行为保全的有关规定，担保的数额由人民法院根据案件

的具体情况决定。 

3. 根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零五条，申

请有错误的，申请人应当赔偿被申请人因保全所遭受的损失。 
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（样式三：申请仲裁前行为保全） 

申请书 

申请人：×××，……。 

…… 

被申请人：×××，……。 

…… 

(以上写明当事人和其他诉讼参加人的姓名或者名称等

基本信息) 

请求事项： 

请求××××人民法院……（写明行为保全事项）。 

事实和理由： 

……(写明仲裁前申请行为保全的事实、理由和相关证

据)。 

申请人提供……(写明担保财产的名称、性质、数量或数

额、所在地等)作为担保。 

此致 

××××人民法院 

 

申请人(签名或盖章)    

××××年××月××日   
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【说明】 

1.本样式根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零一

条第一款、《民事诉讼文书样式》制定，供利害关系人在提起仲

裁前，向内地人民法院申请行为保全用。 

2.《中华人民共和国民事诉讼法》 第一百零一条第一款

“利害关系人因情况紧急，不立即申请保全将会使其合法权益

受到难以弥补的损害的，可以在提起诉讼或者申请仲裁前向被

保全财产所在地、被申请人住所地或者对案件有管辖权的人民

法院申请采取保全措施。申请人应当提供担保，不提供担保

的，裁定驳回申请。”根据《最高人民法院关于适用〈中华人民

共和国民事诉讼法〉的解释》第一百五十二条第二款“利害关

系人申请诉前保全的，应当提供担保。申请诉前财产保全的，

应当提供相当于请求保全数额的担保；情况特殊的，人民法院

可以酌情处理。申请诉前行为保全的，担保的数额由人民法院

根据案件的具体情况决定。”《最高人民法院关于审查知识产权

纠纷行为保全案件适用法律若干问题的规定》第十一条第二款

“申请人提供的担保数额，应当相当于被申请人可能因执行行

为保全措施所遭受的损失，包括责令停止侵权行为所涉产品的

销售收益、保管费用等合理损失。”根据上述规定，申请仲裁前

行为保全的，应当提供担保，不提供担保的，人民法院裁定驳

回申请。担保的数额由人民法院根据案件的具体情况决定。 
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3. 根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零五条，申

请有错误的，申请人应当赔偿被申请人因保全所遭受的损失。 
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（样式四：申请仲裁中财产保全） 

申请书 

申请人：×××，……。 

…… 

被申请人：×××，……。 

…… 

 (以上写明当事人和其他诉讼参加人的姓名或者名称

等基本信息) 

请求事项： 

……一案（写明有关机构或者常设办事处所立的仲裁案

件案号、当事人名称、案由），请求××××人民法院查封/

扣押/冻结被申请人×××的……(写明保全财产的名称、性

质、数量或数额、所在地、存款户名、开户行、账号等明确

信息或者具体线索，)，期限为××（写明保全的期限）。 

事实和理由： 

……(写明仲裁中申请财产保全的事实、理由和相关证

据)。 

申请人提供……(写明担保财产的名称、性质、数量或数

额、所在地等)作为担保。 

此致 

××××人民法院 
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申请人(签名或盖章)    

××××年××月××日   

【说明】 

1.本样式根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百条第一

款、《民事诉讼文书样式》以及内地实务操作制定，供当事人在

仲裁过程中，向内地人民法院申请财产保全用。 

2.《中华人民共和国民事诉讼法》第一百条第二款“人民法

院采取保全措施，可以责令申请人提供担保，申请人不提供担保

的，裁定驳回申请。” 《最高人民法院关于人民法院办理财产保

全案件若干问题的规定》第五条第一款“人民法院依照民事诉讼

法第一百条规定责令申请保全人提供财产保全担保的，担保数额

不超过请求保全数额的百分之三十；申请保全的财产系争议标的

的，担保数额不超过争议标的价值的百分之三十。”第三款“财

产保全期间，申请保全人提供的担保不足以赔偿可能给被保全人

造成的损失的，人民法院可以责令其追加相应的担保；拒不追加

的，可以裁定解除或者部分解除保全。”申请仲裁中财产保全的，

当事人是否应当提供担保以及担保的数额，由人民法院根据上述

规定和案件的具体情况决定。 

3. 根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零五条，申

请有错误的，申请人应当赔偿被申请人因保全所遭受的损失。 
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（样式五：申请仲裁中证据保全） 

申请书 

申请人：×××，……。 

…… 

被申请人：×××，……。 

…… 

 (以上写明当事人和其他诉讼参加人的姓名或者名称

等基本信息) 

请求事项： 

……一案（写明有关机构或者常设办事处所立的仲裁案

件案号、当事人名称、案由），请求××××人民法院……(写

明证据保全事项)。 

事实和理由： 

……(写明仲裁中申请证据保全的事实、理由和相关证

据)。 

申请人提供……(写明担保财产的名称、性质、数量或数

额、所在地等)作为担保。 

此致 

××××人民法院 

 

申请人(签名或盖章)    

××××年××月××日   
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【说明】 

1.本样式根据《中华人民共和国民事诉讼法》第八十一条第

一款、第一百条第一款，《中华人民共和国仲裁法》第四十六条、

第六十八条，《民事诉讼文书样式》以及内地实务操作制定，供

当事人在仲裁过程中，向内地人民法院申请证据保全用。 

2.根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百条第二款“人

民法院采取保全措施，可以责令申请人提供担保，申请人不提供

担保的，裁定驳回申请。”《最高人民法院关于适用〈中华人民共

和国民事诉讼法〉的解释》第二款“当事人申请证据保全，人民

法院经审查认为无需提供担保的，申请人可以不提供担保。”申

请仲裁中证据保全的，当事人是否应当提供担保以及担保的数额，

由人民法院根据案件的具体情况决定。 

3. 根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零五条，申

请有错误的，申请人应当赔偿被申请人因保全所遭受的损失。 
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（样式六：申请仲裁中行为保全） 

申请书 

申请人：×××，……。 

…… 

被申请人：×××，……。 

…… 

 (以上写明当事人和其他诉讼参加人的姓名或者名称

等基本信息) 

请求事项： 

……一案（写明有关机构或者常设办事处所立的仲裁案

件案号、当事人名称、案由），请求××××人民法院……(写

明行为保全事项)。 

事实和理由： 

……(写明仲裁中申请行为保全的事实、理由和相关证

据)。 

申请人提供……(写明担保财产的名称、性质、数量或数

额、所在地等)作为担保。 

此致 

××××人民法院 

 

申请人(签名或盖章)    

××××年××月××日   



15 
 

【说明】 

1.本样式根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百条第一

款、《民事诉讼文书样式》以及内地实务操作制定，供当事人在

仲裁过程中，向内地人民法院申请行为保全用。 

2.根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百条第二款“人

民法院采取保全措施，可以责令申请人提供担保，申请人不提供

担保的，裁定驳回申请。”《最高人民法院关于审查知识产权纠纷

行为保全案件适用法律若干问题的规定》第十一条第二款“申请

人提供的担保数额，应当相当于被申请人可能因执行行为保全措

施所遭受的损失，包括责令停止侵权行为所涉产品的销售收益、

保管费用等合理损失。”根据上述规定，申请仲裁中行为保全的，

当事人是否应当提供担保以及担保的数额，由人民法院根据案件

的具体情况决定。 

3. 根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零五条，申

请有错误的，申请人应当赔偿被申请人因保全所遭受的损失。 
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（样式七：撤回保全申请） 

申请书 

申请人：×××，……。 

…… 

被申请人：×××，……。 

…… 

 (以上写明当事人和其他诉讼参加人的姓名或者名称

等基本信息) 

请求事项： 

……一案（写明当事人名称、案由，已立案号的还要写

明案号），现撤回向你院提交的保全申请。 

事实和理由： 

……（写明申请撤回保全的理由）。 

此致 

××××人民法院 

 

申请人(签名或盖章)    

××××年××月××日   
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【说明】 

1.本样式根据《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民

事诉讼法〉的解释》第一百六十六条第一款、参照《民事诉讼文

书样式》制定，供当事人向人民法院申请撤回保全用。 

2.根据《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民事诉讼

法〉的解释》第一百六十六条第一款，裁定采取保全措施后，有

下列情形之一的，人民法院应当作出解除保全裁定：(一)保全错

误的；(二)申请人撤回保全申请的；(三)申请人的起诉或者诉讼

请求被生效裁判驳回的；(四)人民法院认为应当解除保全的其他

情形。 
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（样式八：申请解除保全） 

申请书 

申请人：×××，……。 

…… 

被申请人：×××，……。 

…… 

 (以上写明当事人和其他诉讼参加人的姓名或者名称

等基本信息) 

请求事项： 

解除……(写明财产保全/证据保全/行为保全措施)。 

事实和理由： 

你院于××××年××月××日作出(××××)……

号财产保全/证据保全/行为保全民事裁定，……(写明保全

内容)。 

……(写明申请解除保全的事实和理由)。 

此致 

××××人民法院 

附：××××人民法院(××××)……号财产保全/证

据保全/行为保全民事裁定书 

申请人(签名或者盖章)   

××××年××月××日   
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【说明】 

1.本样式根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零一条

第三款、第一百零四条以及《最高人民法院关于适用〈中华人民

共和国民事诉讼法〉的解释》第一百六十五条、第一百六十六条

第一款、《民事诉讼文书样式》制定，供当事人向人民法院申请

解除保全用。 

2.根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零一条第三款，

申请人在人民法院采取保全措施后三十日内不依法提起诉讼或

者申请仲裁的，人民法院应当解除保全。根据《中华人民共和国

民事诉讼法》第一百零四条，财产纠纷案件，被申请人提供担保

的，人民法院应当解除保全。根据《最高人民法院关于适用〈中

华人民共和国民事诉讼法〉的解释》第一百六十六条第一款，裁

定采取保全措施后，有下列情形之一的，人民法院应当作出解除

保全裁定：(一)保全错误的；(二)申请人撤回保全申请的；(三)

申请人的起诉或者诉讼请求被生效裁判驳回的；(四)人民法院认

为应当解除保全的其他情形。 
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（样式九：申请变更财产保全的标的物） 

申请书 

申请人：×××，……。 

…… 

被申请人：×××，……。 

…… 

 (以上写明申请人和其他诉讼参加人的姓名或者名称

等基本信息) 

请求事项： 

1．解除……(写明财产保全措施)； 

2．对被保全人×××的……(写明其他等值担保财产名

称)采取保全措施，期限为×× (写明保全的期限)。 

事实和理由： 

申请人×××与×××……(写明案由)，你院于×××

×年××月××日作出(××××)……号保全民事裁

定，……(写明保全内容)。 

……(写明申请变更保全标的物的事实和理由)。 

此致 

××××人民法院 

 

附：××××人民法院(××××)……号保全裁定书 
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 申请人(签名或者盖章)   

××××年××月××日   

【说明】 

1.本样式根据《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民

事诉讼法〉的解释》第一百六十七条、《民事诉讼文书样式》制

定，供被保全人申请变更保全标的物用。 

2.根据《最高人民法院关于适用〈中华人民共和国民事诉讼

法〉的解释》第一百六十七条的规定，被保全人申请变更保全标

的物，并提供其他等值担保财产且有利于执行的，人民法院可以

裁定变更保全标的物为被保全人提供的其他等值担保财产。 
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（样式十：就保全裁定申请复议） 

复议申请书 

复议申请人：×××，……。 

…… 

(以上写明复议申请人的姓名或者名称等基本信息) 

请求事项： 

撤销(××××)……号财产保全/行为保全/证据保全

民事裁定书。 

事实和理由： 

你院于××××年××月××日作出(××××)……

号财产保全/证据保全/行为保全民事裁定，……(写明裁定

内容)。 

……(写明申请复议的事实和理由)。 

此致 

××××人民法院 

 

附：××××人民法院(××××)……号财产保全/证

据保全/行为保全裁定书 

 

复议申请人(签名或者盖章)   

××××年××月××日     

【说明】 
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1.本样式根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零八条

制定，供当事人对保全裁定不服的，向作出裁定的人民法院申请

复议用。 

2.根据《中华人民共和国民事诉讼法》第一百零八条，当事

人对保全裁定不服的，可以自收到裁定书之日起五日内向作出裁

定的人民法院申请复议。复议期间不停止裁定的执行。根据《最

高人民法院关于适用<中华人民共和国民事诉讼法>的解释》第一

百七十一条，人民法院应当在收到复议申请后十日内审查。裁定

正确的，驳回当事人的申请；裁定不当的，变更或者撤销原裁定。 

 

javascript:SLC(183386,0)
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（样式十一：仲裁前裁定保全后，证明受理仲裁案

件） 

关于受理××案（仲裁案件案号）的证明函 

××××人民法院： 

××曾向你院提出保全申请，你院依据《最高人民法院

关于内地与香港特别行政区法院就仲裁程序相互协助保全

的安排》的规定，于××××年××月××日作出××××

财产/行为/证据保全裁定（保全民事裁定的案号）。 

我会/中心/办事处已于××××年××月××日受理

了××（申请人）诉××的争议仲裁案（案号：××××）。

仲裁地为中华人民共和国香港特别行政区。现特此告知并将

仲裁申请文件以及相关证据材料等一式一份提交贵院。 

本案经办人员：×××，电邮：××××，电话：××

××××××，传真：××××××××，地址：×××。 

附：仲裁申请文件以及相关证据材料； 

                    有关机构或者常设办事处（盖章） 

 ××××年××月××日  

  

【说明】 

根据《内地与香港特别行政区法院就仲裁程序相互协助保全

的安排》第三条的规定，在有关机构或者常设办事处受理仲裁申

请前提出保全申请，内地人民法院采取保全措施后三十日内未收
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到有关机构或者常设办事处提交的已受理仲裁案件的证明函件

的，内地人民法院应当解除保全。 

基于香港仲裁实务的独特性，此函亦可由申请人提交内地人

民法院。 



26 
 

（样式十二：转递仲裁中保全申请） 

关于提交××案（有关机构或者常设办事处案号） 

财产/行为/证据保全申请材料的函 

××人民法院： 

我会/中心/办事处于××××年××月××日受理了

××诉××的争议仲裁案（案号：××××）。仲裁地为中华

人民共和国香港特别行政区。 

申请人××现提出了财产/行为/证据保全申请，依据

《最高人民法院关于内地与香港特别行政区法院就仲裁程

序相互协助保全的安排》的规定，本会/中心/办事处现将申

请人的保全申请书、仲裁申请文件以及相关证据材料、仲裁

协议、申请人身份证明材料等相关材料一式一份提交你院。

请你院依据《最高人民法院关于内地与香港特别行政区法院

就仲裁程序相互协助保全的安排》作出裁定，并请将裁定结

果告知本会/中心/办事处、申請人及其他仲裁程序的當事人。 

本案经办人员：×××，电邮：××××，电话：××

××××××，传真：××××××××，地址：×××。 

 

附：1.保全申请书； 

        2.仲裁申请文件以及相关证据材料； 

3.仲裁协议； 

        4.申请人身份证明材料（含授权委托书等）。 
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有关机构或者常设办事处（盖章） 

 ××××年××月××日  

   

【说明】 

1.本样式根据内地仲裁机构向内地人民法院转递保全申请

时的实务操作制定。 

2.根据《内地与香港特别行政区法院就仲裁程序相互协助保

全的安排》第三条的规定，仲裁中申请保全的，应当由有关机构

或者常设办事处向内地人民法院转递当事人申请和相关材料。基

于香港仲裁实务的独特性，此函亦可由申请人连同相关的申请材

料提交内地人民法院。 
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（当事人基本情况样式一） 

申请人：×××，男/女，××××年××月××日出生，

×族，……(写明工作单位和职务或者职业)，住……。联系

方式：……。 

法定代理人/指定代理人：×××，……。 

委托诉讼代理人：×××，……。 

 

（当事人基本情况样式二） 

申请人：×××，住所……。 

法定代表人（或者主要负责人、代表人）：×××，……

（写明法定代表人或者主要负责人、代表人在申请人所任职

务）， ××××年××月××日出生，×族，住……。联系

方式：……。 

委托诉讼代理人：×××，……。 
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送达地址、送达方式确认书 
案件  

告 
知 
事 
项 

1、 为便于当事人及时收到人民法院诉讼文书，保证诉讼程序顺利进行，当事人应该如实

提供确切的送达地址； 
2、 确认的送达地址适用于各个诉讼阶段。 
3、 诉讼期间如果送达地址有变更，应当及时告知人民法院变更后的送达地址； 
4、 如果提供的地址不确切，或未及时告知变更后的地址，使诉讼文书无法送达或未及时

送达，当事人将自行承担由此可能产生的法律后果； 

送 
达 
地 
址 

当事人  

送达地址  

是否接受 

电子送达 

□是   □否  （判决书、裁定书、调解书不适用电子送达） 

手机号码  邮编  

其他联系

方式 

 

当 
事 
人 
确 
认 

我已阅读（听明白）本确认书的告知事项，提供了上栏送达地址和送达方式，并保证

所提供的送达地址、方式各项内容是正确的、有效的，如在诉讼过程中送达地址变化，将

及时通知法院。 

      受送达人（签章）： 

                    年      月      日 

备 
注 

 

法院

工作

人员

签名 

 

 
 


