庭前程序申请提交顺序及操作指南
形成日期：2026年9月3日
案件：中铁建物业管理有限公司长沙分公司诉李国平物业服务合同纠纷
正式立案日期：2026年8月5日（当事人已向法院核实）
开庭日期：2026年10月10日（当事人已向法院核实）
一、提交顺序总表
	文件
	优先级
	现在是否提交
	提交条件
	主要证明目的
	不提交风险

	调查收集证据申请书——棚改安置、货补及收费性质
	高
	本周提交
	随附完整产权证复印件；核对登记坐落
	查清“棚改安置房”登记底档、补贴购房及2016年2.2元是否覆盖该类住房
	法院可能直接按现有2.2元书面材料处理，棚改住房分类缺乏原始依据

	责令原告提交书证及电子数据申请书
	高
	本周提交
	尽量在举证期限届满前；附原告三项证据关键页
	锁定合同区域、逐期账目、微信主体、人员到岗、履约、天台和公共收益公开
	原告可能以少量截图、汇总表概括证明42个月全额债权

	申请查明首次起诉提交时间及立案流转记录
	高
	本周提交
	已明确提出2023年时效抗辩
	确定起诉引起时效中断的真实日期，审查2,966.88元
	只用正式立案日推算，可能遗漏更早提交，或错失2023全年减项抗辩

	证人出庭作证申请书——协议代签
	中高
	条件成熟即提交
	证人同意出庭；补姓名、职业、住址、电话；在举证期限内
	证明谁签字、是否授权、物业是否知道拒签
	个人协议代签经过仅剩当事人陈述，容易被认定证明不足

	现场勘验申请书——天台
	中
	视现场决定
	开庭前破损、安全警示不足仍存在；先固定原始照片和点位
	固定当前破损、警示、隔离和维修状态
	当前状态被维修或变化后难以客观核验；但勘验不能证明全部历史期间

	笔迹鉴定申请书
	备用
	暂不提交
	原告提交原件并坚持本人亲笔
	仅判断签名是否李国平本人书写
	过早申请浪费费用并转移到无权代理争点；无原件也难鉴定

	延期举证及补充质证期限申请书
	备用
	暂不提交
	原告临近开庭或当庭大量补证
	获得复制、核验、书面质证和反证时间
	被迫当庭对复杂新证据仓促表态，丧失有效质证机会

	继续履行物业服务义务反诉状
	研究备用
	暂不提交
	固定当前破损、范围、物业通知和维修责任；核查反诉期限
	促使物业对共用天台检查、警示、隔离并依法处理维修
	当前证据弱，可能被不予受理或驳回，并分散物业费本金抗辩



二、本周先提交的三份文件
第一，提交《调查收集证据申请书——棚改安置货补及物业收费性质》。重点附件是不动产权证有关页。口头说明：申请人并未主张棚改安置房当然等于保障性住房，也未主张物业费当然只能1.5元；申请目的只是查明登记来源和2016年2.2元核价对象。
第二，提交《责令原告提交书证及电子数据申请书》。重点向法官说明请求已经限定到涉案房屋、2023年1月至2026年6月以及具体待证事实，并允许劳动、工资、社保资料脱敏。人员部分的主要材料是花名册、岗位、排班和考勤；工资汇总只是核验人员真实存在的辅助材料，不是审查工资高低。
第三，提交《申请查明首次起诉提交时间及立案流转记录》。同时明确2023年度全年诉讼时效抗辩：上半年约定付款日为2022年12月25日，下半年为2023年6月25日；正式立案日为2026年8月5日，但真正可能发生起诉中断的日期仍应看首次提交起诉状记录。
三、随三份申请一并准备的附件
1. 不动产权证书完整复印件一套，并携原件备核；
2. 原告《民事起诉状》、个人《前期物业服务协议》、微信截图各一套；
3. B/C区基础合同封面、主体页、收费页、签章页、区域及服务标准附件关键页；
4. A区合同物业构成页及27046号判决、庭审笔录中关于A区/B/C区表述冲突的关键页；
5. 住建部门关于2016年5月签约、档案情况的完整回复关键页；
6. 已掌握的2016年中标通知书、招投标备案和NO：2016018收费核定线索页；
7. 一页《申请事项—待证事实—原告请求要件》索引，便于承办法官快速定位。
四、递交和留痕
1. 每份申请至少准备法院用和送达对方用两套，申请人另留一套；附件较多时制作连续页码和附件目录。
2. 通过法院窗口、诉讼服务平台或承办法官指定方式提交，取得盖章收件回执、平台提交成功页面或者材料流转记录。
3. 三份申请分别装订，不混成一份。书证提出申请的每组资料保持“证据名称—待证事实—控制依据”对应。
4. 尚未找到本案《举证通知书》，应立即向书记员确认举证期限、反诉期限以及申请调查取证、证人出庭、鉴定的截止时间，并将电话确认内容记录日期、接听人员和答复。
5. 原告补交材料后，当日记录实际收到日期、页数和是否见到原件；复杂材料不作“无异议”笼统表态，申请书面质证期。
五、条件成熟后再决定的文件
证人申请：先联系当年代签的律师朋友，确认其愿意如实出庭，取得姓名、执业机构、住址和电话。不得要求证人背诵书面证言；应当让其只陈述亲历事实。
现场勘验：开庭前先到场拍摄全景、近景和连续视频，保留原文件及拍摄时间；确认破损是否仍在、是否已警示隔离。现场已经完全维修且无法识别原点位时，勘验的必要性下降。
笔迹鉴定：只在原告提交协议原件并坚持李国平本人亲笔时启动。原告承认朋友代签后，应转向授权、追认和表见代理，不能让鉴定替代法律判断。
延期举证：原告迟延提交合同原件、人员考勤、收费账册、微信原始数据或者大量履约资料时立即填写证据名称、收到日期和页数后提交。
六、暂时只保存备用
《继续履行物业服务义务反诉状》当前不提交。其价值在于天台安全隐患仍在且证据能够证明物业已知或者按巡查义务应当发现而未合理处理时，争取具体行为给付。未固定现场、通知、维修责任和原告当前服务身份前贸然反诉，会削弱本诉中关于10,384.08元具体债权的主线。
公共收益当前只通过书证提出申请调查公开和基本收支，不主张未核清的公共收益直接抵销物业费，不提出金额不明的返还反诉。
七、开庭前必须完成的五件事
1. 本周提交前三份申请，并取得法院收件凭证。
2. 向书记员核对案号、审理程序、举证期限、反诉和申请证人、鉴定截止日期。
3. 固定律师朋友身份与出庭意愿；取得其本人亲历事实提纲，不诱导结论。
4. 重新固定天台原始照片、视频、完整微信群和点位图，核查群内是否有物业人员及回复。
5. 要求原告当庭携带个人协议原件和微信原始手机；对新证据按来源、形成、完整性、对应期间逐项质证。
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