填写注意事项

1、填写前申请人请自行审核是否符合以下情形：
（1）申请人是否与本案有直接利害关系；

（2）申请仲裁的争议是否属于劳动人事争议；

（3）申请仲裁的争议是否属于仲裁委员会受理范围；

（4）申请仲裁的争议是否属于南沙区管辖；

（5）仲裁申请书及有关材料是否齐备并符合要求；

（6）申请时间是否符合申请仲裁的时效规定（一般1年）；

（7）涉及多个被申请人的，应向第一被申请人管辖所在地的劳动人事争议仲裁委员会提起仲裁。

2、填写事实和理由。使用简明扼要的语言进行陈述，主要填写劳动者在用人单位工作的基本情况（包括入职时间、工作地点、工作岗位、劳动合同情况等），发生争议的状况，相关法律依据。  

例如：解除（终止）劳动合同的注明具体的xx年xx月xx日；拖欠工资、支付二倍工资、解除（终止）劳动合同等请求，注明争议发生前本人12个月的平均工资；工伤争议，注明工伤事故发生的时间、工伤的认定时间、伤残等级等情况。

3、填写仲裁请求。仲裁请求需注明具体的金额。

例如：请求为支付拖欠工资的，应载明：裁决被申请人支付2019年10月11日至2019年12月11日工资共5000元。其中10月11日至10月31日为1000元，11月为3000元，12月1日至12月11日为1000元。
    4、申请书落款。申请书由申请人本人签名和按捺指印（单位须加盖公章；代理人提交仲裁申请书的，代理人需签名和按捺指印）。
5、电子送达。短信送达立案通知、开庭通知等，方便快捷，建议首选；裁决书、调解书、决定书不使用电子送达。



