[bookmark: _GoBack]一、立案须知
一、仲裁依法独立进行，不受行政机关、社会团体和个人的干涉。
二、当事人采用仲裁方式解决纠纷应当在合同中订立仲裁条款或以其他书面形式在纠纷发生前或纠纷发生后达成仲裁协议。其标准范本为：“凡因本合同引起的或者与之相关的任何争议，包括合同的存在、效力、解释、履行、违反或者终止，或者因本合同引起的或者与之相关的任何非合同性争议，均应当提交西安仲裁委员会按照现行有效的《西安仲裁委员会仲裁规则》最终解决。仲裁裁决是终局的，对各方均有约束力。
仲裁地应当为……(中国西安)
三、西安仲裁委员会依法受理平等主体的公民、法人和其他
组织之间发生的买卖合同，建设工程合同、承揽合同、借款合同、运输合同、技术合同等纠纷和其他财产权益纠纷。
四、仲裁不实行级别管辖和地域管辖，仲裁委员会由当事人协议选定。
五、已经仲裁或诉讼过的案件，当事人就同一纠纷再申请仲裁的，本会不予受理。
六、当事人申请仲裁必须向西安仲裁委员会递交仲裁协议、
仲裁申请书、当事人身份资料及与案件有关的证据材料。
七、仲裁申请人应当按照有关规定预交仲裁费，仲裁费包括
案件受理费和案件处理费。
八、根据国务院办公厅国办发〔1996〕22号文件的精神，仲裁法施行前订立的仲裁协议继续有效。
十、涉外仲裁案件的当事人自愿选择西安仲裁委员会的，西安仲裁委员会可以受理；涉外仲裁案件的仲裁收费与国内仲裁案件收费采用同一标准。
十一、仲裁案件的当事人可以依照仲裁法第二十八条的规定申请财产保全。本会应当将当事人的申请依照《中华人民共和国民事诉讼法》的有关规定提交保全的人民法院。













二、立案所需材料 
一、仲裁申请书份数
（1） 请求标的在一百万元以下的案件，仲裁申请书3份原件。
（二）请求标的在一百万元以上的案件，仲裁申请书5份原件。
在上述基础上，每增加1位被申请人增加1份申请书。并按被申请人数提供相应的副本。
二、证明当事人主体资格的材料
（一）当事人为自然人，应提交身份证明资料，如身份证或户口本等复印件；
（二）当事人为法人或其他组织
1.主体登记资料，如工商营业执照复印件或近三个月内的工商登记资料或社团法人登记证（被申请人的身份信息“国家企业信用信息公示系统”网可查询打印）；
2.法定代表人身份证明书或主要负责人证明书。
三、委托代理人授权材料
1.公民代理的，应提交授权委托书、委托人与受托人的身份关系证明、推荐证明或劳动关系证明；
2.律师代理的，应提交授权委托书、律师事务所的公函、律师执业证件的复印件。委托书中要明确代理权限。
四、确定管辖依据材料
双方之间有约定西安仲裁委员会管辖仲裁条款的合同或仲裁协议的复印件提供3份。
五、裁决后同一合同申请材料
基于同一合同，本会已经受理或裁决，因不同事由申请仲裁，应提供裁决书复印件提供1份。
六、与仲裁申请相关的其他材料
（注：以上材料纸张均使用A4格式，请按以上顺序整理）





	
三、申请保全所需材料


	1
	申请人的财产保全申请书（5份）
落款为：西安仲裁委员会（2份原件）落款为：保全法院（3份原件）

	2
	仲裁受理通知书（2份复印件）

	3
	仲裁申请书（如有变更或增加请求的，一并提交）（2份原件）

	4
	当事人申请仲裁的合同（2份复印件）

	5
	保全申请人身份证明（原件2份）及被申请人的身份证明（公示信息或身份证复印件2份）及给法院提交办理保全申请人授权委托书、所函（1份原件）、律师证复印件（如公民代理请提交相关公民代理手续即代理人身份证复印件、授权委托书、劳动合同或社保截图的员工证明，向法院保全联系电话需要写明）

	6
	法院名称、地址、联系方式（单独写在A4纸上并签字确认）及法院要求的其他材料（被申请人系国企的，请提交保全必要性情况说明及相关必要性证明材料）

	
	温馨提醒：保全前最好和保全法院提前沟通，确保提高效率。
联系电话：何洁  029-88094055
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