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� 這本小冊子的目的是簡介在高等法院和區域法院進行的民事訴訟的 

常規和程序。 

� 你應該視乎情況所需參閱《高等法院規則》或《區域法院規則》 

以了解有關詳情。 

� 民 事 司 法 制 度 改 革 已 經 在 2009 年 4 月 2 日 開始 實 行 。 

你應該留意那些可能適用於你的訴訟的過渡安排。請參閱本系列 

小冊子第 12 冊“民事司法制度改革：過渡安排”以了解關於 

過渡安排的進一步資料。 

� 這本小冊子只作一般參考用途，不應被視為法律或法院常規的詳盡或

具權威性的說明。這本小冊子的內容雖然已力求準確，但並非法律或

其他專業意見。司法機構不會就這本小冊子的內容承擔任何責任。 

� 你可以前往位於香港金鐘道 38 號高等法院大樓低層一樓的 

無律師代表訴訟人資源中心索取進一步資料，但須注意該中心只限於

就程序事宜提供協助，而不會提供法律意見或評論案件的是非曲直。 

 



 

- 2 - 

民事訴訟程序須知民事訴訟程序須知民事訴訟程序須知民事訴訟程序須知    

 

 

1111....    如何開始民事訴訟如何開始民事訴訟如何開始民事訴訟如何開始民事訴訟    

 

1.1 開始訴訟時，起訴的一方（原告人）須向法庭申請發出一份稱為 

傳訊令狀或原訴傳票的文件，並將該文件送達被起訴的一方（被告人）。 

 

1.2 訴 訟 人 對 案 中 事 實 有 重 大 爭 議 的 案 件 宜 用 傳 訊 令 狀 起 訴 ； 

訴 訟 人 對 案 中 事 實 沒 有 爭 議 ， 卻 就 法 律 論 點 或 只 是 對 法 律 文 件 內 

某 些 詞 語 的 詮 釋 有 爭 議 ， 則 宜 採 用 原 訴 傳 票 起 訴 。 

被告人收到令狀或原訴傳票後，必須確認收到該文件，所以令狀或原訴傳票須 

連同送達認收書送交被告人。 

 

1.3 你可以在無律師代表訴訟人資源中心、高等法院登記處和區域法院登記處 

索取傳訊令狀、原訴傳票和送達認收書的表格。 

 

1.4 有關以令狀提出起訴的訴訟程序及以原訴傳票開始的訴訟程序， 

請參閱本系列小冊子第 3 冊“民事訴訟中的各個階段”所載的訴訟程序一覽表。 

 

1.5 在發出令狀之前，原告人應查明被告人的姓名及其最後為原告人所知的 

地址。如被告人是有限公司，原告人應作公司查冊，以便得知公司名稱及其註冊辦事處

的最新資料。如被告人是商號，原告人應在稅務局翻查商業登記，以便得知其商業名稱

及主要營業地點。 
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2222....    令狀或原訴傳票的送達程序令狀或原訴傳票的送達程序令狀或原訴傳票的送達程序令狀或原訴傳票的送達程序 

 

2.1 一般而言，將文件送交訴訟中在香港特別行政區境內的被告人以完成送達 

程序，有下列三種可行的方式： 

 

(a) 面交送達：將已蓋印（即蓋了法院印章）的文件當面交給和留下給收件人； 

 

(b) 郵 寄 送 達 ： 以 掛 號 郵 遞 方 式 將 已 蓋 印 的 文 件 寄 往 收 件 人 的 

慣常地址或最後為原告人所知的地址；或 

 

(c) 將 已 蓋 印 的 文 件 放 入 一 個 信 封 ， 將 之 封 口 （ 即 非 開 口 的 ） ， 

並註明由收件人收件，再將文件投入收件人的信箱。 

 

2.2 如被告人是有限公司，你可將文件郵寄或留在其註冊辦事處。 

 

2.3 如被告人是個別人士或是以獨資或合夥方式經營的商號，你可採用上述三種

方式中的任何一種。然而，如果送達的對象是合夥商號，你還可以將文件送往 

該合夥商號的主要營業地點，交給該商號的任何一位合夥人或控制、管理該業務的人；

又或者以掛號郵遞方式將文件寄往該地址。 

 

2.4 你須用宗教式誓章或非宗教式誓章（即經你宣誓確認內容的文件）證明 

已 完 成 送 達 令 狀 或 原 訴 傳 票 的 程 序 。 此 外 ， 你 須 在 誓 章 中 說 明 你 是 在 

哪一天（並說明是一星期中的哪一天）將已蓋印的令狀或原訴傳票當面交給被告人。 

如以郵遞或投入信箱的方式送達，你須在誓章中說明該文件沒有經郵寄退回， 

而且被告人會在郵遞日起計 7 天內得知此事。如果你經由代理人辦理文件的送達程序，

該代理人須作此誓章。 
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2.5 原告人應注意令狀或原訴傳票上的指示，尤其應列明送達文件的地址。 

被告人亦應注意送達認收書上的指示和警告，並在送達認收書上清楚列明可送達文件的

地址。 

 

2.6 在一般情況下，除非獲得法庭批准，否則你不可在香港境外進行令狀或 

原訴傳 票的送 達程 序；你 應先向 法庭 申請批准，獲准後才可送 達令狀 。 

關於此項申請，你應諮詢法律顧問。你亦可以參閱《高等法院規則》第 11 號命令或

《區域法院規則》裏的同一號命令。 

 

2.7 每一 份 令 狀 或 原 訴 傳 票 必 須 連 同 三 份 送 達 認 收 書 送 交 被 告 人 。 

被告人應仔細閱讀及填寫送達認收書，並在指定時間內將兩份送達認收書送交法院 

存檔；其餘的一份，被告人可保留作記錄。 

 

 

3333....    送達認收書的程序送達認收書的程序送達認收書的程序送達認收書的程序    

 

3.1 被告人收到令狀或原訴傳票後須確認收到該文件，並在 14 天內表明是否 

打 算 抗 辯 。 被 告 人 須 將 指 定 份 數 的 送 達 認 收 書 送 交 法 院 存 檔 ； 

登記處會將其中一份寄給原告人。如果被告人沒有按上述規定的時間和程序行事， 

而訴訟是以傳訊令狀開始的，則原告人可向法庭申請無需審訊而判決被告人敗訴； 

而倘若訴訟是以原訴傳票開始的，則被告人會被視作不打算抗辯，訴訟亦會在此基礎下

進行聆訊。 
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3.2 2009 年 4 月 2 日之後，如果原告人的申索只是要求支付款項， 

被告人可以採用連同令狀附一起送達的表格，對原告人的申索作出承認。 

這樣做可 以節省時間和 訟費。 被 告 人 還 可 以 在 表 格 中 請求給予時間以 

支付他承認的款項，包括提出分期付款的建議。如欲了解這個程序的詳情，可以參閱 

本系列小冊子第 7冊“如何縮短法律程序：在金錢申索中按第 13A號命令作出承認”。 

 

4444....    訴訟人是有限公司訴訟人是有限公司訴訟人是有限公司訴訟人是有限公司 

 

4.1 在高等法院進行訴訟，凡是有限公司的一方，都必須由律師代表， 

除非得到司法常務官許可，才可由公司董事代表行事；有關的許可申請，必須 

向司法常務官作出。你可以基於公司無能力負擔律師費或其他充分的理由提出申請。 

申請必須有公司董事的宣誓文件（即宗教式誓章或非宗教式誓章）作為支持，同時 

亦須連 同董事會決議授權有關董事代 表公司進行訴 訟的 記錄作 為證物。 

如果申請是基於公司無能力負擔律師費，宣誓文件的證物亦須包括可以顯示公司現時 

經濟狀況的已核數賬目及銀行來往賬戶。如果申請是基於其他充分的理由，宣誓文件 

就必須説明這些理由及連附支持這些理由的證物。至於是否給予許可，完全 

由司法常務官酌情決定，申請人對此決定無權上訴。你可向無律師代表訴訟人資源中心

的職員或高等法院登記處職員查詢如何辦理申請。 

 

4.2 如訴訟是在區域法院進行，原告人授權的董事須宣誓說明已獲董事會授權 

代表公司進行訴訟，並將宣誓文件（宗教式誓章或非宗教式誓章）送交法院存檔， 

宣 誓 文 件 須 連 附 經 公 司 秘 書 核 證 的 董 事 會 決 議 記 錄 作 為 證 物 。 

法團被告人可由被告人正式授權的人代表進行訴訟。 

 

 



 

- 6 - 

5555....    證據與舉證責任證據與舉證責任證據與舉證責任證據與舉證責任 

 

5.1 訴訟當事人必須搜集證據支持其案情。一般而言，提出指控的一方有責任 

提出證據證明指控屬實（舉證責任）。然而實際做法須視乎法庭的指示而定。 

在合適的情況下，法庭或會命令被指控的一方舉證。證據的形式有很多種， 

包括證人所作的口頭證據、文件、照片、物件或物料、錄音或錄像的磁帶或磁碟、 

或在任何磁帶或磁碟上的電子資料等等。 

 

5.2 原 告 人 宜儘早取 得 所 有 證據， 特 別 是 證 人 以 書 面 作 證 的陳述 書 

（ 證 人 是指對於與案 有 關 的 事 實 有親身認識及 將會出 庭 作 證 的 人 ） 。 

同樣地，被告人在收到申索陳述書後，亦應準備他自己的證人的陳述書。 

（申索陳述書是一份附於令狀的文件，當中列明原告人依據的事實及向被告人提出的 

各項申索。）如你欲了解如何擬備證人陳述書，可以前往無律師代表訴訟人資源中心，

參閱“法院訴訟文書樣本”檔案;你也可以瀏覽司法機構的網站。 

 

5.3 在訴訟程序開始後，而法官未正式審訊之前，你可能要進行審訊前的其他 

法律程序（請參閱下文）。這些法律程序包括：案件管理會議、申請修訂申索陳述書或

抗辯書等通稱為“狀書”的文件、申請時間寬限以便完成法庭的規則或指令所定的 

程序、就狀書的內容提供更清楚詳盡的資料等。上述程序稱為非正審法律程序， 

設定這些程序的目的是確保訴訟各方為訴訟做好準備工作，證據也準備妥當， 

法庭審訊可以順利進行。  

 

6666....    審訊前的法律程序審訊前的法律程序審訊前的法律程序審訊前的法律程序 

 

6.1 審訊前的法律程序（也稱為非正審法律程序）有兩種。第一種稱為 

案件管理會議或指示聆訊。在這種聆訊中，法庭會編定關於案件進度的時間表。 
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法庭會就訴訟各方須要在審訊前做的事情定下限期，訴訟各方必須予以遵守， 

這些事情包括將證 人陳述 書和列 出與案件有 關的文 件的清單送 交存檔。 

法 庭 還 可 以 在 這 種 聆 訊 中 定 下 審 訊 日 期 。 詳 情 請 參 閱 本 系 列 小 冊 子 

第 3 冊“民事訴訟中的各個階段”内關於案件管理的部分。 

 

6.2 第二種非正審法律程序是關於審訊某訴訟其中一方就特定事情提出的申請。

在這種法律程序中，常見的申請包括： 

 

(1) 申請時間寬限，以便遵照規則或法庭命令所定的指示完成程序； 

 

(2) 申請法庭命令：除非對方遵守法庭規則或指示，否則法庭可能判 

對方敗訴； 

 

(3) 申請擱置原告人因被告人不遵守規則或法庭命令而取得的勝訴判決； 

 

(4) 申請修訂狀書； 

 

(5) 申請因被告人無抗辯理據而要求法庭循簡易程序判決原告人勝訴 

（簡易判決是指不須經全面審訊而作出判決）； 

 

(6) 申請要求對方就狀書內容提供更清楚詳盡的資料； 

 

(7) 申請剔除對方狀書中的部分或全部內容（理由是狀書内容拙劣， 

即沒有充分理據支持申索或抗辯）；及 

 

(8) 申請要求對方披露文件（或稱“文件透露”）。 
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6.3 以上是訴訟各方經常提出的申請。此外，還有一些申請是涉及法律上技術性

的爭議和辯論的，需要耗用較多時間和訟費的，非經法律諮詢不宜進行這些法律程序。

無律師代表的訴訟人亦不宜考慮利用這些法律程序，以圖在策略上取勝。 

法庭不會容許任何人濫用程序，拖延案件。如果訴訟各方在審訊前避免提出不必要的 

申請，訴訟的進展會更加迅速。 

 

6.4 非正審申請 

 

 申請人一般以傳票提出非正審申請，申請要有宣誓文件（宗教式誓章或 

非宗教式誓章）支持；宣誓文件須送交法院存檔及送達對方。你必須用宗教式誓章或 

非宗教式誓章來證明已把文件送達對方。如你欲了解如何擬備宣誓文件，可以 

前往無律師代表訴訟人資源中心，參閱“法院訴訟文書樣本” 檔案;你也可以瀏覽 

司法機構的網站。 

 

 申請的其他各方可以呈交宗教式誓章或非宗教式誓章，提出反對申請人的 

申請。宗教式誓章或非宗教式誓章必須送交法院存檔及送達申請人。 

 

 申請人在接獲對方提出反對的宗教式誓章或非宗教式誓章後，為回覆對方的

反對，可另作一份宗教式誓章或非宗教式誓章送交法院存檔及送達對方。 

至此，訴訟各方非經法庭頒令批准，不得再提交任何宗教式誓章或非宗教式誓章。 
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6.5 非正審申請的聆訊 

 

 傳票的聆訊日期由法庭編定，並由聆案官或高院原訟庭法官審理。 

除非 法 庭 特 別頒令 傳召證 人 作 證 ，否則 在聆訊 中不應 傳召證 人 作 證 。 

法庭只會考慮宗教式誓章或非宗教式誓章所列舉的證據及訴訟各方的論點。 

有關的聆訊程序與載於本系列小冊子第 5 冊“法庭審訊或聆訊如何進行”內 

“不涉及口頭證供的審訊或聆訊”的一節類同。 

 

 聆案官或法官會在聆訊終結時作出頒令或判決，聆案官或法官通常會 

命令聆訊中敗訴的一方支付訟費,有關訟費可判予在正審終結時支付，或即時支付。 

 

 某些情況下，聆案官可以不進行口頭聆訊便對非正審申請作出裁定。 

 

 

司法機構 

二○○九年三月 

 


