鄂尔多斯仲裁委员会

立案材料清单及须知

一、仲裁申请书

    ●应明确具体的仲裁请求事项和争议标的金额。不明确的，申请人应当明确；经告知仍不明确的，不予立案。

    ●自然人应当由本人签名并捺印，并署明日期。

    ●法人或其他组织应当有法定代表人或负责人的签名，并加盖公章、署明日期。

二、仲裁协议或含有仲裁条款的合同

    ●携带原件供核对

三、双方当事人的身份证明材料

    ●自然人提供身份证复印件或户籍信息或其他身份证明材料。

●法人或其他组织提供企事业单位证照或批件、法定代表人或负责人证明书、法定代表人或负责人身份证复印件。不能提供前述材料的，应当提供工商登记信息材料。

·其他身份证明材料
四、授权委托书

    ●须载明委托事项和具体代理权限，由委托人签字或盖章，并注明授权日期。

    ●受托人应当在授权委托书上签字并提供其身份证明材料。受托人是律师或法律工作者的，还应提供律师函或法律服务所函；受托人是单位员工的，还应提供单位劳动合同或职工证明。

五、立案风险告知和送达、退费信息确认材料

    ●当事人应当如实填写《仲裁案件风险告知书》《当事人送达地址确认书》《仲裁案件退费收款账户确认书》。

    ●当事人提供的送达地址错误，导致送达错误或不能送达的，自行承担相应的后果。

●当事人提供的接收退费账户信息错误，导致退费不能或不能及时退费的，自行承担相应的后果。

六、证据材料

    ●应当附证据清单、举证质证认证表(或者证据目录)；所有证据材料应当编好页码及证据序号，提供的证据复印件应当清楚明确。

    ●申请证人出庭作证的，应当提供证人出庭作证申请书及证人的身份证明材料。

    ●当事人因客观原因不能调取证据，申请仲裁委调取的，应当提供书面的调取证据申请书，并明确调取证据所在单位准确名称及调取证据明细。

七、保全申请书
●当事人申请财产保全或证据保全的，应当提供书面的财产保全申请书或证据保全申请书，并提供相应的保全线索。

·财产、证据保全申请应当明确申请的法院，并符合法院相关要求。
八、庭前调解申请书

    ●当事人申请本会调解中心庭前调解的，应当提供庭前调解申请书。

九、当事人自己认为需要提交的其它材料。

十、立案收取材料登记、移交表

十一、本会根据案情要求提交的其他材料。
温馨提示：

1.适用普通程序的案件，仲裁申请及证据均须一式五份提交；若被申请人超过两名，每增加一名，须在前述规定基础上增加相应的份数。以上其他材料各一份；

2.以上材料纸张均使用A4格式，当事人签名应当使用黑色碳素笔。

    3.以上材料中的仲裁申请书、法定代表人或负责人证明书、授权委托书及证据材料清单等仲裁文书可以参照使用本会提供的示范格式文本。

    4.电子文件立案材料请发送至本会邮箱ordoszhongcai@163.com。网上立案材料提交，请在PC客户端搜索“鄂尔多斯仲裁委员会官网”，扫描“微信+互联网在线服务平台”二维码，注册并登录后上传材料；也可在微信公众号搜索“鄂尔多斯仲裁委员会”，点击立案指南进入仲裁微服务小程序，注册并登录后上传材料。上述方式提交立案材料后请即时致电0477-8379490告知本会工作人员。当事人提供的电子材料与纸质材料不一致的，以纸质材料为准。
5.详尽要求请查阅本会仲裁规则及相关规定，或拨打立案部电话0477-8379490进行咨询。

6.如您对立案工作不满意，可向立案部负责人、分管领导、职业道德监督委员会反映情况，我们会及时为您解决。

7.感谢您信任和选择鄂尔多斯仲裁委员会解决纠纷，我们会全程为您提供优质的仲裁服务，欢迎您的监督！

8.敬请您在今后签订合同时约定“因本合同引起的或与本合同有关的任何争议，均提请鄂尔多斯仲裁委员会按照其仲裁规则进行仲裁。仲裁裁决是终局的，对双方均有约束力。”


