
 

劳动仲裁通知书 



 

劳动争议仲裁告知书 

一、仲裁请求不当的风险。当事人申请仲裁时，

应依据客观事实和有关劳动法律、法规提出自己的

请求事项。请求不当或随意扩大请求范围，将会承

担不利的法律后果。 

二、劳动争议仲裁公开进行，但当事人协议不

公开进行或者涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私

的除外。 

三、按时出庭。当事人收到书面开庭通知书后，

必须准时到达应到场所。当事人有正当理由无法按

时参加庭审的，应当在开庭三日前向仲裁委请求延

期开庭，是否延期，由仲裁委决定。当事人无正当

理由拒不到庭或在开庭期间未经仲裁庭同意自行

退庭的，对申请人按撤回仲裁申请处理，对被申请

人按缺席裁决处理。当事人开庭迟到三十分钟以上

的，视为拒不到庭。 

四、遵守仲裁庭纪律。当事人在庭审过程中应

当遵守仲裁庭纪律，服从仲裁庭指挥。违反仲裁庭



 



 



 

 

3、在劳动争议案件中，由主张劳动关系成立的

一方当事人对劳动关系成立的事实承担举证责

任。主张劳动合同关系变更、解除、终止的一方当

事人对其主张的事实承担举证责任。对劳动合同是

否履行发生争议的，由负有履行义务的一方当事人

承担举证责任。 

4、当事人因下列事项发生争议的，由用人单位

承担举证责任：用人单位作出开除、除名、辞退解

除劳动合同等决定；劳动报酬支付；计算劳动者工

作年限；劳动者出勤状况； 工伤待遇给付；经济

补偿金给付；办理档案和社会保险关系转移手续；

用人单位规章制度及其效力；商业秘密保护；属于

用人单位掌握的与争议有关的其他证据。 

应当由用人单位承担举证责任的有关证据，用

人单位拒不提供的，应当承担不利后果。 

5、当事人应当在劳动争议仲裁开庭前提交证

据。在庭审过程中，当事人要求补充提交证据材料

的，经仲裁庭许可，应在仲裁庭指定的时间内提



 

交。仲裁庭在审理过程中认为有必要补充证据的，

可以通知当事人在一定期限内提交。 

6、证据应当在开庭时由双方当事人质证。除仲

裁庭认为该证据可能影响案件处理结果而必须质

证的以外，对当事人逾期提交的证据，对方当事人

有权不同意质证。当事人 

提供的证据经查证属实的，仲裁庭应将其作为

认定事实的依据。 

7、当事人向本委提供证据，应当提供原件或者

原物，或经本委核对无异的复制件或复制品。同时

应对提交的证据材料逐一分类编号并装订成册，在

证据清单上对证据材料的名称、份数、页数及其来

源、证明对象和内容作简要说明，并签名或盖章，

注明提交日期，同时依照对方当事人人数提交证据

材料副本。 

8、当事人向本委提供外文书证或者外文说明资

料，应当附有中文译本。 



 

9、当事人可以申请证人出庭作证。当事人申请

证人出庭作证的，应当在仲裁开庭前书面提出，并

经本委许可。 

10、当事人增加、变更仲裁请求的，应当在仲

裁开庭前前书面提出。 

（仲裁委印章） 

附：证据清单篇三：申请劳动人事争议仲裁须

知及风险告知书 

申请劳动人事争议仲裁须知及风险告知书 

当您准备参加劳动人事争议仲裁活动时，请仔

细阅读本材料，以便您了解仲裁活动中的相关规

定，方便您依法维护自身的合法权益。 

一、劳动纠纷有哪些解决方式 

发生劳动人事争议，劳动者可以与用人单位协

商，也可以请工会或者第三方共同与用人单位协

商，达成和解协议。这些方式都不能解决问题时，

可以向劳动人事争议仲裁委员会（以下简称仲裁



 

委）提出仲裁申请，也可以不经协商或调解直接提

出仲裁申请。 

二、仲裁委受理哪些案件 

依据《劳动人事争议办案规则》第二条的规定，

劳动人事争议仲裁委受理以下争议案件：（一）企

业、个体经济组织、民办非企业单位等组织与劳动

者之间，以及机关、事业单位、社会团体与其建立

劳动关系的劳动者之间，因确认劳动关系，订立、

履行、变更、解除和终止劳动合同，工作时间、休

息休假、社会保险、福利、培训以及劳动保护，劳

动报酬、工伤医疗费、经济补偿或者赔偿金等发生

的争议；（二）实施公务员法的机关与聘任制公务

员之间、参照公务员法管理的机关 （单位）与聘

任工作人员之间因履行聘任合同发生的争议；（三）

事业单位与工作人员之间因除名、辞退、辞职、离

职等解除人事关系以及履行聘用合同发生的争

议；（四）社会团体与工作人员之间因除名、辞退、

辞职、离职等解除人事关系以及履行聘用合同发生



 

的争议；（五）军队文职人员聘用单位与文职人员

之间因履行聘用合同发生的争议；（六）法律、法

规规定由仲裁委员会处理的其他争议。 

三、当事人应当到哪个仲裁委申诉 

当事人应当向有管辖权的仲裁委提交劳动人事

争议仲裁申请。 

（一）劳动争议的管辖： 

1、用人单位注册地及劳动合同履行地位于城六

区的劳动争议案件，由用人单位注册地仲裁委管

辖； 

2、用人单位注册地及劳动合同履行地位于城六

区的、注册资金在 1000 万美元以下的中央、市属

单位与外商合资、合作企业和外商投资企业（含港

澳台合资、合作和独资企业）的劳动争议案件，由

用人单位注册地仲裁委管辖； 

3、用人单位的注册地或劳动合同履行地不在城

六区，而是位于远近郊区或经济技术开发区的、或

者劳动合同履行地在本市，而注册地在外埠的劳动



，由用人单位注册地或劳动合同履行地的

仲裁委管辖，双方当事人分别向劳动合同履行地和

用人单位所在地的仲裁委申请仲裁的，由劳动合同

履行地的仲裁委管辖

（二）人事争议的管辖： 

1、中央机关、直属机构、直属事业单位及其在

京所属单位所在地为已成立劳动人事争议仲裁院

的朝阳区、海淀区和顺义区的，其所发生的人事争

议由单位所在地仲裁委管辖；中央机关、直属机

构、直属事业单位及其在京所属单位所在地在已成

立劳动人事争议仲裁院的辖区，而聘用合同履行地

不在同一地区的，其所发生的人事争议由上述单位

所在地仲裁委管辖； 

2、中央机关、直属机构、直属事业单位及其在

京所属单位所在地在除朝阳区、海淀区和顺义区以

外的其他区县的，其所发生的人事争议暂由北京市

劳动人事争议仲裁委管辖。 

四、申请劳动仲裁的程序 
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