
人力资源和社会保障局服务项目办理操作指南

一、项目名称：申请劳动人事争议仲裁
二、办理依据：
1、《劳动法》（1994年7月主席令第28号）；

2、《劳动合同法》（2007年6月主席令第65号）；

3、《劳动争议调解仲裁法》（2007年12月主席令第80号）；

4、《社会保险法》（2010年10月主席令第75号）；

5、《公务员法》（2005年4月主席令第35号）。
三、报送材料：
(一)劳动者需提交的材料：

1、劳动人事争议仲裁申请书（按被申请人人数提供副本）；申请人身份证明复印件；2、有委托代理人的，需签订并计较《授权委托书》（注明委托事项和代理权限）；3、劳动者与用人单位存在劳动关系的证明材料的复印件。
(二)用人单位需提交的材料：

1、劳动人事争议仲裁申请书（加盖单位公章）；2、用人单位注册登记资料复印件（加盖单位公章）；3、有委托代理人的，提交《授权委托书》（注明委托事项和代理权限，加盖单位公章），受委托人需提交身份证明复印件；4、法定代表人或主要负责人身份证明书；5、用人单位与劳动者存在劳动关系的证明材料。

以上凡需提交复印件的申请人需提供原件，以便工作人员核对。
四、办理时限：法定规定45-60个工作日，承诺60个工作日。
五、办理流程及时限：

1、 申请。

申请人申请仲裁应当提交书面仲裁申请，并按照申请人人数提交副本。

2、 受理。

劳动人事争议仲裁院收到仲裁申请之日起五日内，认为符合受理条件的应当受理，并通知申请人；认为不符合受理条件，应当书面通知申请人不予受理，并说明理由。责任人：张全胜；时间：5个工作日。

3、 开庭。

劳动人事争议仲裁院应当在受理仲裁申请之日起五日内将仲裁庭的组成情况书面通知当事人。仲裁庭应当在开庭五日前，将开庭日期、地点书面通知双方当事人。当事人有正当理由的，可以在开庭三日前请求延期开庭。是否延期，由劳动人事争议仲裁院依法决定。责任人：仲裁员。

4、 调解与裁决。仲裁庭在做出裁决前，应当先行调解。

调解达成协议的，仲裁庭制作调解。调解不成或者调解书送达前，一方当事人反悔的，仲裁庭应当及时作出裁决。责任人：仲裁员；时间：45-60日。

6、 收费标准：免费。

7、 办公地址及联系电话：

办公地址：兴隆路3号，人力资源大厦13楼

主办科室：61691132（仲裁科）

监督电话：63136209（纪检监察室）
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