温馨提示：
1. 为了节约你（单位）的时间和交通成本，建议你（单位）通过邮寄方式向管理人进行债权申报，所需文件、材料及申报时间和地点详见本《权利申报指南》正文。
2. 鉴于本案债权人人数众多，为避免你（单位）相关权利的行使受到影响，请你（单位）务必在2021年【  】月【  】日前向管理人申报债权，采用邮寄方式申报的，邮寄时间应适当提前。

深圳市****破产清算案
权利申报指南
1、 债权人申报债权，应提交以下资料：
1. 债权申报登记表（原件2份）
债权申报登记表由管理人提供（见附件1），并由债权申报人填写。该表用于只管表明债权申报基本情况，该表须加盖申报人公章，申报人为自然人的，该表必须由其本人签名。
2. 主体资格证明文件（1份）
    申报人为自然人的，应提交身份证复印件（原件于现场申报时验
核并于核实后返还）；申报人为法人或其他组织的，应提交加盖公章
的营业执照、组织机构代码证（已办理“三证合一”的企业除外）、
法定代表人身份证复印件及法定代表人身份证明书原件。
申报人如委托代理人代为提交申报文件，应提交授权委托书原件
（格式见附件2）及代理人身份证件复印件；代理人为律师的，应同
时提交律师所函原件、律师执业证复印件。
如邮寄申报的，管理人审查债权时认为有必要核验主体资格文件
原件的，将另行电话或书面通知提交原件以供核验。如现场申报的，
应同时直接提供原件给管理人核验，管理人完成核验后相关原件即予
返还申报人。
3. 债权申报书（原件2份）
债权申报书系债权人申报债权的书面陈述材料。其基本内容应包
括申报人名称、地址、组织机构代码、法定代表人、身份证号码、联
系电话等基本信息，以及申报债权金额（分别列明本金和利息）、申
报所依据的事实和理由。（附件3申报书范本仅供参考，申报人须按
照该范本格式自行书写。）
如所申报债权已提起诉讼或仲裁并取得生效裁判的，应将生效裁
判列为申报依据；如部分债权已获法院执行的，应如实说明；申报的
债权包括利息的，应提供详细的利息计算表作为债权申报书的附件。
债权申报书须加盖申报人公章。申报人为自然人的，债权申报书
须由本人签名。
4. 证据材料（复印件2份）
申报人须充分提交用以证明债权发生及有效的材料，包括：合同
资料、收款转款证明资料、送货单、结算单、欠款催收或确认文件、
人民法院判决书调解书或仲裁机构的仲裁裁决、人民法院强制执行文
件、以及其它能够证明债权发生及有效的证明材料。
如邮寄申报的，管理人审查债权时认为有必要核验证据原件的，
将另行电话或书面通知提交原件以供核验。如现场申报的，应同时直
接提供原件给管理人核验，管理人完成核验后相关原件即予返还申报
人。
5. 材料清单（原件2份）
申报人应综合提交的全部申报材料情况，制作并提交材料清单（见附件4）
2、 取回权、抵销权、优先权等权利的申报文件要求参见本指南第一条的说明。
3、 如申报的债权为外币债权的，需按照人民法院受理破产申请之日，即【     】年【   】月【  】日，中国外汇交易中心或者中国人民银行授权机构公布的人民币与该种外币汇率中间价折算为人民币；没有中间价的，按照现汇买入价折算；没有现汇买入价的，按照现钞买入价折算。
4、 如邮寄申报债权的，申报人可直接将申报材料邮寄至申报地点。提交的文件规格均以A4纸张、单面复印为准。
5、 申报地点：【                            】（该地址同时为接受邮寄申报的收件地址）。
6、 [bookmark: _GoBack]联系人： 
联系电话： 
7、 申报截止日期：【            】年【  】月【】日
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