焦作仲裁委员会
立案一次性告知清单

	提交材料
	1.含有仲裁协议的合同复印件或独立仲裁协议。
2.仲裁申请书及副本。
3.授权委托书：须列明委托事项和具体代理权限，有代理人的签字或者盖章，并注明授权日期。。
4.被申请人身份信息（自然人提交身份证复印件，单位提交工商信息）
5.证据材料：应当附证据目录；所有证据材料应当编好页码及证据序号。
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	份数
	一式三份
（争议的金额不超过人民币
伍拾万元的）
如果被申请人人数超过两人，
则应增加相应份数
	一式五份
（争议的金额超过人民币
[bookmark: _GoBack]伍拾万元的）
如果被申请人人数超过两人，
则应增加相应份数

	仲裁申请书
	1.申请人和被申请人的姓名、性别、年龄、职业、工作单位、住所、联系方式，法人或者其他组织的名称、住所和法定代表人或者主要负责人的姓名、职务、住所、联系方式。
2.仲裁请求和所根据的事实、理由。
3.证据名称和证据来源。

	受理
	收到仲裁申请书之日起五日内，认为符合条件的，应当受理并书面通知
当事人。

	不予受理
	1.认为不符合受理条件的，应当书面通知当事人不予受理。
2.要求当事人限期补正，逾期不补正的，视为未申请。

	缴费
	申请人应当自收到本会受理通知之日起五日内预交仲裁费用，逾期未交费视为撤回仲裁申请。

	办案秘书
	本会指定一名中心工作人员担任仲裁秘书，案件细节（包括保全）与仲裁秘书联系。



