附件1

劳动人事争议当事人风险提示书
各方当事人：

为了充分保护你方的合法权益，帮助你方正当行使仲裁权利，避免仲裁风险，减少不必要的损失，现将此仲裁活动中的有关风险及风险责任的承担对你方做以下提示：

一、仲裁申请

申请人是与本案有直接利害关系的自然人、法人、或者其他组织，如不能提供利害关系证明，仲裁委员会则无法受理该申请。

二、仲裁时效

根据《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第二十七条之规定，提出仲裁申请(反请求)的一方应在知道或应当知道其权利受到侵害之日起一年内向劳动人事争议仲裁委员会书面提出（劳动报酬争议应于劳动关系终止后一年内提出）。如无正当理由逾期提出，另一方以该请求（反请求）超出仲裁时效为由提出抗辩的，该请求（反请求）将存在被驳回的风险。

三、仲裁请求不当

当事人申请仲裁时，应依据客观事实和相关劳动人事法律、法规提出自己的请求事项。因请求不当，你方将会承担不予受理、驳回或者部分驳回的法律后果。

符合下列情形之一，申请人基于同一事实、理由和仲裁请求又申请仲裁的，仲裁委员将会不予受理：（一）仲裁委员会已经依法出具不予受理通知书的；（二）案件已在仲裁、诉讼过程中或者调解书、裁决书、判决书已经发生法律效力的。

四、仲裁请求的变更

申请人在举证期限届满前可以提出增加或者变更仲裁请求。增加或者变更的仲裁请求经仲裁庭审查后决定受理的，自受理之日起，被申请人将依法享有十日的答辩期。

申请人在举证期限届满后提出增加或变更仲裁请求的，应当另行申请仲裁。

五、仲裁反申请的提出

被申请人可以在答辩期间提出仲裁反申请，仲裁委员会自收到被申请人反申请之日起五日内决定是否受理。决定受理的，仲裁委员会将反申请和申请合并处理。自受理之日起，申请人将依法享有十日的答辩期。

该反申请如果是应当另行申请仲裁的，仲裁委员会将书面告知被申请人另行申请仲裁；该反申请如果是不属于《劳动人事争议仲裁办案规则》规定应当受理的，仲裁委员会将向被申请人出具不予受理通知书。

被申请人在答辩期满后对申请人提出仲裁反申请的，应当另行申请仲裁。

六、授权不明

委托他人代为申请仲裁的，必须提交有委托人签名或者盖章的授权委托书，授权委托书必须记明委托事项和权限。诉讼代理人代为承认、放弃、变更仲裁请求，进行和解，提起反请求，必须有委托人的特别授权，没有在授权委托书中明确具体记明，委托代理人就上述授权事项发表的意见不具有法律效力。

七、举证不利的风险

当事人未能就自己提出的主张提供证据的，将承担主张不被仲裁委员会采纳的不利后果，甚至仲裁失败。

用人单位不提供应属于其掌握管理的证据，其将承担举证不利后果。

八、不提供原始证据的风险

当事人向仲裁庭提供证据，应当提供原件或者原物，特殊情况下也可以提供经仲裁庭核对无异的复制件或者复制品。提供的证据不符合上述条件的，可能影响该证据效力，甚至不被采信。

九、不按时出庭的风险

申请人收到书面通知，无正当理由拒不到庭或者未经仲裁庭同意中途退庭的，仲裁委员会将可以按撤回仲裁申请处理，申请人重新申请仲裁的，仲裁委员会将不予受理。

被申请人收到书面通知，无正当理由拒不到庭或者未经仲裁庭同意中途退庭的，仲裁委员会将可以缺席裁决。

十、不按期起诉的风险

当事人任何一方对非终局仲裁裁决不服的，应自收到裁决书之日起十五日内向有管辖权的人民法院起诉；劳动者对终局裁决不服的，应自收到终局裁决书之日起十五日内向有管辖权的人民法院提起诉讼；用人单位有证据证明终局裁决存在《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第四十九条所列情形之一的，可以自收到裁决书之日起三十日内向劳动人事争议仲裁委员会所在地的中级人民法院申请撤销裁决。

当事人逾期不起诉的，将导致诉讼请求不被人民法院受理或被驳回的后果。

十一、仲裁代表人

集体劳动争议案件当事人所推举的代表人，其参加仲裁的行为对其所代表的当事人发生效力，但代表人变更、放弃仲裁请求或者承认对方当事人的仲裁请求，进行和解，必须经被代表的当事人同意，否则将被认定为无效。

十二、其他

当事人提出自己的主张应当实事求是，不得做虚假陈述，不得作伪证，否则将负相应法律责任。

当事人应当准确提供送达文书的地址，因当事人提供的送达地址不准确或者送达地址变更未及时告知仲裁庭，将影响案件的正常审理。

附件2

当事人权利和义务告知书
各方当事人：

为保障你方正确行使法定权利、履行法定义务，依据《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》及《劳动人事争议仲裁办案规则》相关规定，现将你方的权利义务告知如下：

1．当事人有就案件事实进行陈述和申辩的权利；

2．当事人有委托代理人，收集、提供证据，进行质证，辩论，请求调解，向法院起诉，申请法院执行的权利； 

3．申请人有放弃、变更、补充仲裁请求和理由的权利；

4．被申请人有承认、反驳申请人仲裁请求，提出时效抗辩和提出反请求的权利；

5．当事人有正当理由的，可以在开庭前三日书面提出延期开庭申请。是否延期，由仲裁委员会根据实际情况决定；

6．当事人有权提出管辖异议，应当在答辩期满前书面提出。当事人逾期提出的，不影响仲裁程序的进行；

7．双方当事人有随时提出和解请求的权利；

8．双方当事人及其委托代理人经仲裁员准许有向证人、鉴定人直接发问，要求其对证据和鉴定结论进行说明的权利；

9．双方当事人有依法申请办案仲裁员、书记员回避的权利；

10．当事人有如实陈述事实、提供证据材料的义务；

11．当事人有自觉遵守仲裁活动秩序和听从仲裁庭指导的义务；

12．当事人有主动履行发生法律效力的调解书，裁决书，决定书的义务。
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