深圳市宝安区劳动人事争议仲裁委员会

申 请 劳 动 仲 裁 须 知
一、劳动争议受案范围

（一）因确认劳动关系发生的争议；

（二）因订立、履行、变更、解除和终止劳动合同发生的争议；

（三）因除名、辞退和辞职、离职发生的争议；

（四）因工作时间、休息休假、社会保险、福利、培训以及劳动保护发生的争议；

（五）因劳动报酬、工伤医疗费、经济补偿或者赔偿金等发生的争议；

（六）法律、法规规定的其他劳动争议。

二、立案条件

（一）属于劳动争议范围；（二）有明确的仲裁请求和事实理由；（三）申请人与本案有直接利害关系；（四）该劳动争议属于本仲裁委员会管辖范围；（五）申请书及有关材料齐备并符合要求。

三、立案时应提交的材料

（一）申请人是劳动者的：

1、仲裁申请书、案件要素表一式两份或按被申请人个数＋1提供； 

2、申请人身份证原件及复印件一份（原件核对后退回）； 

3、有委托代理人的，需签订并提交《授权委托书》，注明委托事项和代理权限，同时提交受委托人的身份证复印件。

如当事人的代理人是执业律师的，应提供执业律师的证件复印件、律师事务所所函原件，律师助理在得到律师事务所指派和当事人授权情况下，可以协助律师接收、送达有关仲裁文书；当事人的代理人是近亲属的，应提供当事人户籍所在地公安机关出具的亲属证明或公证机关出具的亲属关系证明书；

4、被申请人工商注册信息资料、组织机构代码信息；（当事人自行从网上打印，网址：深圳市市场监督管理局网站http://amr.sz.gov.cn；深圳信用网https://www.szcredit.org.cn;国家企业信用公示系统：http://www.gsxt.gov.cn/index.html,为非企业单位的，请到其主管单位等相关机构打印注册登记资料）。

5、申请人与被申请人存在劳动关系的证明材料，包括：劳动合同、暂住证、工作证、厂牌、工卡、工资表（单）、入职登记表、押金收据以及被处罚凭证和被开除、除名、辞退、解除（或终止）劳动关系通知或证明书等；

申请人应尽量提供上述劳动关系证明，若一份都不能提供的，劳动关系无法确认，可能导致案件不予受理。提交时须附原件及复印件，审核后退回原件，提交份数为被申请人个数＋1；

6、集体劳动争议（10人以上）除提交以上材料外，还应提交以下材料：

①《员工推举代表书》（一式叁份，员工本人签名按手印），推选3或5名员工代表；

②《仲裁请求明细表》（一式叁份，员工本人签名按手印）；

7、申请人是工伤的，应提供由劳动保障行政部门作出的工伤认定书及劳动能力鉴定委员会作出的伤残等级鉴定结论；申请人是职业病的，应提供工伤认定书及职业病鉴定机构出具的职业病诊断证明书或者职业病诊断鉴定书；

8、当事人工亡或非因工死亡的，应提供当事人户籍所在地公安机关出具的亲属证明或公证机关出具的亲属关系证明书；

9、《当事人送达地址确认书》一份；

10、应当提交的其他相关材料。

（二）申请人是用人单位的： 

1、仲裁申请书、案件要素表一式两份；

2、《营业执照》复印件一份（加盖公章）；

3、《法定代表人或主要负责人身份证明书》一份；

4、有委托代理人的，需提交《授权委托书》，注明委托事项和代理权限，受委托代理人的身份证原件及复印件（原件核对后退回）；

代理人所需提供的证明材料参与第（一）类第3项；

5、申请人与被申请人存在劳动关系的证明材料（与第(一)类第5项要求相同）；

6、被申请人身份证复印件一份；

7、《当事人送达地址确认书》一份；

8、应当提交的其他相关材料。 

注：1、因当事人未领取仲裁法律文书或因地址确认书送达地址有误，造成不能邮寄送达的本委将依法予以公告，请当事人在本委公告栏及网站http://www.baoan.gov.cn/rlzyj/进行查询。

2、仲裁文书及表格的下载网站：宝安区人力资源局网站http://www.baoan.gov.cn/rlzyj/。

