高新区法院劳动争议案件立案材料指引

1、 起诉状原件1份+复印件（份数为被告人数）
2、 仲裁申请书（从仲裁部门复印的复印件）、裁决书（复印件）或不予受理通知书（需提交原件）
裁决书应该体现文书的送达时间
3、 当事人主体资格证明材料：
· 原告是自然人的：原告居民身份证原件及复印件1份（A4纸大小，反正面复印）
· 原告是法人或其他组织的：需提交营业执照及组织机构代码证复印件（均加盖公司印章）、法定代表人身份证明（原件）及法定代表人身份证（复印件）
· 被告是自然人的：需在诉状中写明被告的身份信息及联系方式
· 被告是企业的：需提供被告营业执照信息（可登陆国家企业信用信息公示系统网站查询 http://www.gsxt.gov.cn）
· 注意：
· 被告为分公司的，请将该分公司与其隶属的公司列为共同被告（银行、保险、证券等金融机构除外）。
· 被告为个人独资企业的，请将该个人独资企业和负责人列为共同被告。
· 起诉个体工商户时，以营业执照上登记的经营者为被告。有字号的，以营业执照登记的字号为被告，同时注明该字号经营者的基本信息。
4、 当事人的委托代理材料
· 授权委托书（原件）：注明委托权限
· 代理人资格证明材料：
· 律师代理的，需提交：律师事务所所函（原件）、律师证（复印件）；
· 基层法律工作者代理的，需提交：基层法律服务所出具的介绍信（原件）、经核对的法律服务工作者执业证（复印件）、当事人属于该辖区的证明材料；
· 近亲属或监护人代理的，需提交：有关部门出具的亲属关系证明材料（原件）、代理人身份证（复印件）；
· 员工代理其所在单位的，需提交：加盖单位公章的员工证明（原件）、代理人身份证（复印件）；
· 公民代理的，需提交：当事人所在的社区或单位推荐材料及当事人属于该社区或单位的证明材料、代理人身份证（复印件）
· 有关团体推荐的公民担任诉讼代理人的，应当符合下列条件：a.社会团体属于已发登记设立或者已发免予登记设立的非营利性法人组织；b.被代理人属于该社会团体的成员，或者当事人一方住所地位于该社会团体的活动地域；c.代理事务属于该社会团体章程载明的业务范围；d.被推荐的公民是该社会团体的负责人或者与该社会团体有合法劳动人事关系的工作人员。
5、 证据材料清单及证明材料：
· 证据材料清单需详细列明所提交材料的名称、页数及份数，并在备注栏注明各项材料是原件或复印件；
· 当事人提交的书证用A4纸单面复印并按证据清单整理成册，份数为被告人数+1份。
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