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申报文件填写指引

各债权申报人：

请详细阅读《申报债权须知》及本指引，并按本指引要求填写债权申报材

料。

序号 名称 要求

1

债权申报材

料目录

（附件 1）

（1）如实填写相关材料提交信息；

（2）阅读声明内容并由提交人签字、填写日期；

（3）如果债权情况简单，证据材料较少，可以直接在目录

中填写证据材料清单；如材料较多，债权情况较复杂，建议

另行准备债权申报证据清单（见附件 8）。

2
债权申报表

（附件 2）

（1）如实填写申报日期、申报人信息；

（2）如实填写债权申报金额，另附计算明细（见附件 3）；

（3）列明有无财产担保、是否为连带债权（连带债权人身

份信息）、有无连带债务人（连带债务人身份信息）、是否附

条件或附期限等；

（4）如实填写债权申报的事实与理由。

3

债权金额计

算明细

（附件 3）

（1）计算期限：各类利息、罚息、违约金计算截止至本案

破产申请受理之前一日，即 2025年 6月 12日；

（2）计算标准：如未有生效裁判文书的，按照债权凭据计

算；如已有生效裁判文书的，按裁判文书判项计算；

（3）需列明详细计算过程，如时间段、利率、计算公式等。

4
申报人主体

资格材料

（1）如债权人为公司、企业或其他法人：营业执照复印件、

法定代表人身份证明书（见附件 4）、法定代表人身份证复

印件（复印件须法定代表人签名+盖公章）。

（2）如债权人为自然人（即个人）：身份证复印件（签名+

摁指印）。
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5
代理人授权

委托手续

（1）如代理人为律师：授权委托书、律师证复印件、所函；

（2）如代理人为公司员工：授权委托书、公司员工证明、

身份证复印件；

（3）如代理人为其他自然人：授权委托书、身份证复印件；

（4）授权委托书须按格式填写（见附件 5）。

6

送达方式确

认书

（附件 6）

请确保提供的联系方式能有效接收管理人送达的材料、通知

（见附件 6）。

7

领款账户确

认书

（附件 7）

必须为申报人名下国内银行账户，并由债权人签章确认（见

附件 7）。

8

债权申报证

据清单（附件

8）及证据材

料

债权情况较为复杂，需要提交证据材料较多的，应另附债权

申报证据清单（见附件 8），并参考如下要求向管理人提交

证据材料：

（1）已有裁判的债权：生效裁判文书、生效证明、有关财

产保全文件、有关执行文书、已获执行的款项的文件（包括

诉讼费用）等；

（2）正在诉讼、仲裁程序中的债权：受理通知书、起诉状、

证据材料、有关财产保全文件、有关审理机关的联系方式等；

（3）未经审理的债权：申报人认为可证明债权真实、合法、

有效的证据材料。

9 其他 申报人认为有必要提交的其他材料。

注意：

1.所有填写的材料需按要求盖章签名：债权人是公司企业或其他法人的（法

定代表人签名+盖公章），债权人是自然人的（签名+摁手指印）；

2.各项材料如存在多页的，须加盖骑缝章；

3.为确保内容及数据的准确性，如手工填写时务必字迹工整、清晰。


