泰州仲裁委员会裁决书制作指引

裁决书由首部、主文和尾部组成。
一、首部
首部包括：文书标题、文书编号、当事人及其委托代理人的基本信息。
（1） 文书标题
泰州仲裁委员会裁决书
（2） 文书编号
（20××）泰裁字第××××号
（3） 当事人及其代理人信息
1.当事人
当事人是法人或者非法人组织的，写明其全称、统一社会信用代码、住所、法定代表人（负责人）姓名和职务。（如申请人/被申请人：××有限公司，统一社会信用代码×××，住所地泰州市××区×路×号。法定代表人：×××，职务×××。）
当事人是自然人的，写明其姓名、性别、民族、出生日期、公民身份号码和住所。（如申请人/被申请人：×××，男，汉族，×年×月×日生，公民身份号码××××，住泰州市××区××路×号×号楼×单元×室。）
当事人是个体工商户的，以营业执照上登记的经营者为当事人。有字号的，以营业执照上登记的字号为当事人，但应当同时注明该字号经营者的基本信息。（如申请人/被申请人：×××便利店，经营场所：泰州市××区×路×号。经营者：×××，女，汉族，×年×月×日生，公民身份号码××××，住泰州市××区××路×号×号楼×单元×室。）
当事人为外国人的，应当写明其中文姓名或者名称和住所，并用括号注明外文；外国自然人应当注明其国籍全称，无国籍人应当注明无国籍；港澳台地区的居民在姓名后写明地区；外国人基本信息以其护照或注册登记文件等身份证明文件记载的内容为准。
仲裁案件有反请求的，需在本请求称谓后用括号注明反请求申请人、反请求被申请人。
2.代理人
委托（法定）代理人另起一行写明，代理人为律师或者法律工作者的，写明其姓名、单位和职业；代理人以个人身份代理的，写明其姓名、性别、民族、出生日期、公民身份号码、住所及与当事人的身份关系。（如委托代理人（特别授权）：×××，××律师事务所律师或如委托代理人（特别授权）：×××，女，汉族，×年×月×日生，公民身份号码××，住泰州市××区××路×号×号楼×单元×室，当事人近亲属/单位员工/社区推荐人员等。）委托代理人变更的，只列变更后的代理人。
二、主文
主文包括：案件程序、仲裁请求与答辩、举证与质证、查明事实、仲裁庭意见和裁决主文。
（一）案件程序
本部分应当详细写明案件的全部程序事项，内容包括：
1.案由、受理时间、依据（仲裁协议和一方当事人的书面仲裁申请）。 
2.案件适用的仲裁程序类型（简易、普通、速裁或者涉外）。
3.仲裁通知书及相关材料的送达情况。
4.仲裁庭的组成情况，包括组庭方式、仲裁员姓名、仲裁员回避或者更换等。
5.当事人提出仲裁反请求的，写明相关受理情况。
6.开庭方式及时间、当事人出庭情况。当事人协议不开庭的，仲裁庭应写明书面审理的情况；开庭审理的，应写明每次开庭时间以及当事人及委托代理人的出庭情况。
7.仲裁协议异议的处理情况。
8.仲裁程序中止和恢复情况。
9.先行裁决情况。
10.其他需要说明的程序事项。
（二）仲裁请求与答辩 
1.当事人的仲裁请求（反请求）与答辩所依据的主要事实和理由。
2.阐述当事人的仲裁请求（反请求）与答辩，应当力求准确、客观、精炼。
（三）举证与质证
1.当事人提交证据及质证情况。
（1）证据信息。证据应当清楚而具体，写清证据的全称、来源、内容等。
（2）证明事项。应当准确、客观地表述当事人的证明目的。
（3）质证情况。应当写明当事人对证据的真实性、合法性、关联性以及证明目的等意见。
2.其他证据的质证情况。如仲裁庭调查事实、收集证据、专家报告等情况。
（四）查明事实
1.对当事人无争议的事实且无其他规避法律、法规等情形，可直接认定与列明。
2.对当事人有争议的事实，应根据审查认定的证据有无证明力、证明力的大小对待证事实进行认定，要说明事实认定的结果、认定的理由以及审查判断证据的过程。
（五）仲裁庭意见
仲裁庭意见包括案件争议焦点问题分析（仲裁协议效力阐明、主体是否适格、合同效力认定、当事人之间法律关系性质认定等）、抗辩意见是否采纳、请求事项是否支持、相关费用处理意见等内容，仲裁庭意见应当做到事实清楚、说理充分，法律适用应准确、规范、完整。
（六）裁决主文
裁决的内容要具体、明确，有可操作性、可执行性；裁决应当针对当事人的请求事项作出，不得漏裁、超裁；裁决结果应当明确当事人之间的责任分担和具体内容；裁决事项有多项的，应当分项表述；裁决应当列明仲裁费用的承担及承担方式。
（七）其他
当事人协议不载明争议事实和裁决理由的，可以不载明。
三、尾部
1.裁决书最后一行应写明：“本裁决为终局裁决，自作出之日起发生法律效力。” 
2.在裁决书的右下方，注明仲裁员姓名、裁决作出的日期及秘书姓名，并加盖仲裁机构印章。
四、格式要求
仲裁裁决书格式可参照《裁决书示范文本》（附后）。
（一）字体与格式要求
1.文书名称：2号宋体字，居中对齐。
2.案号、正文、落款：文书案号右对齐，段首空两格，3号仿宋体字。
3.落款：职务与姓名之间不加冒号，姓名与右边页边距隔2个汉字距离。
4.秘书字样在成文时间下一行。
5.页边距：上3.2cm、下3.0cm、左2.6cm、右2.4cm。
6.行间距：标题行距固定值33-36磅，全文行距固定值28磅，可根据文书排版酌情微调。
（二）数字表示要求
要根据不同情况，用汉字和阿拉伯数字表示。
1.用阿拉伯数字表示的为：
（1）公历年代、年、月、日和时、分。如：2011年11月1日，时间采用24小时制。
（2）记数与计量（包括正负整数、分数、小数、百分比）。
①案号。（20××）泰裁字第××××号。
②涉及到数值的，小数点后保留至两位。一个用阿拉伯数字书写的多位数不移行。
2.除前述之外的数字书写，用汉字表示。裁决书的落款时间使用汉字表示，“零”写成“○”。
（三）前后文要求
裁决书中涉及相同内容的，称谓、格式应当前后文保持一致。
（四）层次序数要求
文中结构层次序数依次用“一”“（一）”“1.”“（1）”标注。结构层次较少的，也可以直接用“一”“1.”。
本指引自发布之日起施行。

附件：裁决书示范格式


















[bookmark: _GoBack]附件1
泰州仲裁委员会
裁决书
（20××）泰裁字第××××号
申请人（反请求被申请人）：×××，男，×年×月×日生，×族，公民身份号码××××，住泰州市××区××路×号×号楼×单元×室。
委托代理人(特别授权)：×××，××律师事务所律师。
被申请人（反请求申请人）：××有限公司，统一社会信用代码×××，住所地泰州市××区×路×号。
法定代表人/负责人：×××，职务×××。
委托代理人（特别授权）：×××，女，汉族，×年×月×日生，公民身份号码××，住泰州市××区××路×号×号楼×单元×室，该公司员工。
泰州仲裁委员会（以下简称本会）根据申请人×××与被申请人××有限公司（以下简称×公司）于×年×月×日签订的《××××合同》中的仲裁条款和申请人提交的仲裁申请书，于×年×月×日受理了上述合同项下争议仲裁案（以下简称本案）。
本会受理本案后，向被申请人送达了仲裁通知书、泰州仲裁委员会仲裁规则、仲裁员名册、仲裁员选定书、仲裁申请书和证据材料。
因双方当事人未在仲裁规则规定的期限内共同选定首席仲裁员，申请人/被申请人亦未选定仲裁员，本会主任依法指定首席仲裁员×××与仲裁员×××、仲裁员×××组成仲裁庭，适用普通程序审理本案。
本案于×年×月×日开庭，申请人委托代理人×××与被申请人委托代理人×××到庭参加仲裁。本案现已审理终结。
一、仲裁请求与答辩
申请人称，……（概述申请人主张的事实和理由）。申请人提出仲裁请求：1. ……；2. ……。
（×年×月×日申请人变更仲裁请求为：1.……；2.……。）
被申请人辩称，……（概述被申请人的答辩要点及其所依据的主要事实和理由）。
（×年×月×日被申请人提出仲裁反请求，1.……；2.……。）
（针对被申请人的仲裁反请求，申请人辩称，……。）
二、举证与质证
申请人提交的证据：
1.……；
2.……。（写清证据的全称、来源、内容等以及证明目的）。
被申请人对申请人提供的证据1，认为……（质证情况写明当事人对证据的真实性、合法性、关联性以及证明目的等意见）。
被申请人提交的证据：
1.……；
2.……。（写清证据的全称、来源、内容等以及证明目的）。
申请人对被申请人提供的证据1，认为……（质证情况写明当事人对证据的真实性、合法性、关联性以及证明目的等意见）。
三、查明事实
经审理查明，……（对当事人无异议的事实且无其他规避法律、法规等情形，可直接认定与列明。对有争议的证据和事实，说明事实认定的结果、理由以及审查判断证据过程）。
四、仲裁庭意见
仲裁庭认为，……（明确案件争议焦点，针对当事人仲裁请求，根据认定的事实，逐一进行分析、论证和判断，阐明支持与否的理由和适用的法律，做到事实清楚、说理充分、适用法律准确、规范、完整）。
综上所述，……（当事人的仲裁请求是否支持进行总结评述）。
5、 裁决
依照《中华人民共和国……法》第×××条、……（写明规范性法律文件名称、条款序号）规定，裁决如下：
一、……；
二、……。
（以上分项写明裁决结果）
本案仲裁费×××元，反请求仲裁费×××元，总计××× 元，由申请人负担×××元，被申请人负担×××元（本案仲裁费、反请求仲裁费×××已预交，×××负担的部分在履行上述给付义务时迳付×××）。
本裁决为终局裁决，自作出之日起发生法律效力。

（此页无正文）


首席仲裁员     ×××
仲  裁  员     ×××
仲  裁  员     ×××
二○××年××月××日
（仲裁机构印章）
秘      书      ×××














附法律适用条文：






















附件2
泰州仲裁委员会
裁决书
（20××）泰裁字第××××号
申请人（反请求被申请人）：×××，男，×年×月×日生，×族，公民身份号码××××，住泰州市××区××路×号×号楼×单元×室。
委托代理人（特别授权）：×××，××律师事务所律师。
被申请人（反请求申请人）：××有限公司，统一社会信用代码×××，住所地泰州市××区×路×号。
法定代表人/负责人：×××，职务×××。
委托代理人（特别授权）：×××，女，汉族，×年×月×日生，公民身份号码××，住泰州市××区××路×号×号楼×单元×室，该公司员工。
申请人×××与被申请人××有限公司××纠纷一案，申请人依据合同约定的仲裁条款向本会申请仲裁。本会于×年×月××日依法受理，向被申请人送达了仲裁通知书、泰州仲裁委员会仲裁规则、仲裁员名册、仲裁员选定书、仲裁申请书和证据材料。因双方当事人未在仲裁规则规定的期限内共同选定首席仲裁员，本会主任指定首席仲裁员×××，与申请人选定的仲裁员×××和被申请人选定的仲裁员×××组成仲裁庭适用普通程序，于×年×月××日开庭审理了本案。申请人及其委托代理人×××，被申请人委托代理人×××到庭参加了仲裁，本案现已审理终结。
申请人称，……（概述申请人主张的事实和理由）。申请人提出仲裁请求：1. ……；2. ……。
（×年×月×日申请人变更仲裁请求为：1.……；2.……。）
被申请人辩称，……（概述被申请人的答辩要点及其所依据的主要事实和理由）。
（×年×月×日被申请人提出仲裁反请求，1.……；2.……。）
（针对被申请人的仲裁反请求，申请人辩称，……。）
申请人提交的证据：
1.……；
2.……。（写清证据的全称、来源、内容等以及证明目的）。
被申请人对申请人提供的证据1，认为……（质证情况写明当事人对证据的真实性、合法性、关联性以及证明目的等意见）。
被申请人提交的证据：
1.……；
2.……。（写清证据的全称、来源、内容等以及证明目的）。
申请人对被申请人提供的证据1，认为……（质证情况写明当事人对证据的真实性、合法性、关联性以及证明目的等意见）。
经审理查明，……（对当事人无异议的事实且无其他规避法律、法规等情形，可直接认定与列明。对有争议的证据和事实，说明事实认定的结果、理由以及审查判断证据过程）。
仲裁庭认为，……。1、关于……。2、关于……。
（明确案件争议焦点，针对当事人仲裁请求，根据认定的事实，逐一进行分析、论证和判断，阐明支持与否的理由和适用的法律，做到事实清楚、说理充分、适用法律准确、规范、完整）。
综上所述，……（对当事人的仲裁请求是否支持进行总结评述）。依照《中华人民共和国……法》第×××条、……（写明规范性法律文件名称、条款序号）规定，裁决如下：
一、……；
二、……。
（以上分项写明裁决结果）
本案仲裁费×××元，反请求仲裁费×××元，总计××× 元，由申请人负担×××元，被申请人负担×××元（本案仲裁费、反请求仲裁费×××已预交，×××负担的部分在履行上述给付义务时迳付×××）。
本裁决为终局裁决，自作出之日起发生法律效力。


首席仲裁员     ×××
仲  裁  员     ×××
仲  裁  员     ×××

二○××年××月××日
（仲裁机构印章）
秘      书      ×××

附法律适用条文：
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