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	职责目录模板

	（河东区劳动人事争议仲裁院）职责目录

	序号
	主要
职责
	职责事项

	
	
	序号
	名称
	页码

	1
	承担本行政区域内有管辖权的劳动人事争议案件的处理工作；指导用人单位劳动人事纠纷调解工作　
	1.1
	劳动人事争议仲裁处理
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	附件 3
	

	职责事项信息表模板

	（劳动人事争议仲裁处理）信息表

	序号
	1.1

	名称
	劳动人事争议仲裁处理

	法定依据
	《劳动争议调解仲裁法》、《劳动人事争议仲裁办案规则》

	实施机构
	河东区劳动人事争议仲裁院

	职责边界
	河东区劳动人事争议仲裁院

	运行流程
	申请人自劳动争议发生之日起一年内到劳动人事仲裁委员会提出仲裁申请→仲裁委员会决定是否立案→不属于受理范围的作出不予受理通知书，送达申请人；属于受理范围的填写立案通知书→组成仲裁庭→送达法律文书→开庭审理，进行调解→调解成功的制作调解书；调解不成的及时裁决→送达调解书、裁决书

	运行要件
	1、《劳动人事争议仲裁申请书》；
2、申请人身份证明及复印件；
3、被申请人工商注册信息资料（户卡）、《营业执照》副本复印件；
4、有委托代理人的，需提交《授权委托书》、受委托代理人的身份证明及复印件。如代理人是律师事务所派出的执业律师，应提供执业律师的证件复印件；
5、《法定代表人身份证明书》；
6、与案件有关的相关证据。

	责任事项
	公正及时解决劳动争议，保护当事人合法权益，促进劳动关系和谐稳定。

	监督方式
	河东区人力资源和社会保障局
[bookmark: _GoBack]监督电话：24157686




