

（请务必仔细阅读！）
申请仲裁需提交的材料
1、 简易程序（标的金额100万以下）需要提交下列材料：
1、《仲裁申请书》3份；
2、证明事实的证据材料3份，包括合同（含有仲裁条款）及附件、票据、信函等有关证明材料；
3、证据目录清单3份；
4、当事人双方的身份证明材料1份。当事人送达地址确认书1份。
2、 普通程序（标的金额100万以上）需要提交下列材料：
1、《仲裁申请书》5份；
2、证明事实的证据材料5份，包括合同（含有仲裁条款）及附件、票据、信函等有关证明材料；
3、证据目录清单5份；
4、当事人双方的身份证明材料1份。当事人送达地址确认书1份。


注：上述标明的份数，均指被申请人为1人且只有1个地址时，被申请人每多1个或每多1个地址，申请书及证据材料均另增加1份，以此类推。请将上述所有立案材料整理为1式3份或5份提交本会（每1份包括申请书、证据材料，当事人双方的身份材料和授权材料、地址确认书单独整好一并提交）
仲裁立案告知事项
· 仲裁协议（一份）
1. [bookmark: _GoBack]本会受理双方签有仲裁协议的合同纠纷。仲裁协议包括合同中的仲裁条款或纠纷发生前后单独签订的仲裁协议。
· 仲裁申请书（普通程序案件提交五份、简易程序案件提交三份）
2. 申请书应写清楚纠纷双方的姓名、性别、出生日期、民族、工作单位、住址、电话等（如果当事人方是单位，则应写清楚单位名称、住所、法定代表人或主要负责人的姓名、职务、联系电话等）。
3. 申请书应写清楚仲裁请求及案件事实与理由（简洁明了）。请求数额应当具体明确。
4. 申请书用蓝色或黑色的钢笔或水笔书写或者打印，申请书要整洁，不得涂改。
5. 申请书末尾应由申请人本人签名，若为单位，应盖单位公章，不能复印。

· 当事人身份证明（一份）
6. 个人提交身份证或户口簿复印件，需要证明夫妻、子女等关系的，还应提交结婚证、户口薄、公证、认证材料等证明资料复印件。
7. 18周岁以下未成年人除提交该未成年人的身份证或户口簿复印件外，还应提交监护人的身份证或户口簿复印件。
8. 单位提交法定代表人（负责人）身份证明原件、营业执照副本复印件。      
9. 被申请人是个人的，申请人需提交其身份证复印件或查询并提交官方盖章确认的户籍信息（一般由公安部门出具）。被申请人是单位的，申请人需在国家企业信用信息公示系统网站或者市场监督管理局（原工商局）服务窗口查询其工商登记资料并提交本会。
· 授权委托书（一份）
10. 当事人有权委托一至二人作为案件代理人。
下列人员可以被委托为诉讼代理人：
(一)律师、基层法律服务工作者；
(二)申请人的近亲属或者工作人员；
(三)申请人所在社区、单位以及有关社会团体推荐的公民。
11. 委托代理人参加仲裁，应向本会提交授权委托书原件。委托书中写明代理人姓名、代理事项及授权的代理权限（详见授权委托书范本，不能仅写“全权代理”），同时提供代理人的身份资料证明（律师证、律所出庭函、公民代理人身份证复印件、亲属关系证明材料、员工身份证明材料等）。授权委托书末尾由本人签名或盖单位公章。
· 证据材料（普通程序案件提交五份、简易程序案件提交三份）
12. 庭审中书证应当提交原件，物证应当提交原物，立案时，可暂时提交复制品、照片等。提交外文书证，应当附有中文译本。
13. 提交证据，应当附有证据清单。证据清单中应对证据材料逐一分类编号，对证据来源、证明对象和内容作简要说明。
14. 风险提示：申请人对自己提出的仲裁请求所依据的事实有责任提供证据加以证明。没有证据或者证据不足以证明该事实的由申请人承担不利后果。申请人应当在举证期限内向本会提交证据材料，否则视为放弃举证权利。提供新的证据的，应当在开庭前或者开庭审理时提出。
· 送达地址确认书（提交一份）
15.申请人应如实提供正确的送达地址（包括被申请人的送达地址和联系方式）。仲裁期间如送达地址有变更，应书面告知本会变更后的送达地址。
16．如因提供地址不正确或不及时告知变更后的地址，使仲裁文书无法送达或未实际送达，由当事人自担法律后果。文书被拒收的，退回日视为送达日。


无锡仲裁委员会地址：无锡市文华路199号8楼    电话：82729080
