仲裁案件立案须知

为节省当事人宝贵时间，方便当事人办理立案事宜，现就仲裁案件立案事宜告知如下：

一、仲裁案件先缴费后立案。申请人将立案材料提交本会后，经本会工作人员核对，材料齐全的开具缴费通知单，申请人缴费后本会予以立案。

二、申请人办理立案时应提交如下材料：

1、仲裁申请书及证据目录、证据材料（简易程序一式三份，普通程序一式五份），仲裁申请书需原件，证据材料为复印件；

2、申请人主体资格证明材料，包括：

（1）申请人是自然人的，提交身份证复印件一份；

（2）申请人是法人的，提交营业执照副本复印件各一份，法定代表人身份证明一份；

（3）有委托代理人的，提交授权委托书一份。

3、被申请人主体资格证明材料，包括：

（1）被申请人是自然人的，提交身份证复印件一份或人口登记信息一份；

（2）被申请人是法人的，提交营业执照副本复印件各一份，或被申请人工商登记机读资料；

4、当事人名称发生变更的，需提供名称变更证明。
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