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银川仲裁委员会文件
银仲发〔2024〕2 号

关于印发《银川仲裁委员会仲裁案件容缺受
理办法（试行）》的通知

各处室、各仲裁员：

为了不断提高仲裁法律服务和效率，实现利企便民，助

力优化法治化营商环境，落实“一件事一次办”“一次性告

知”等制度，银川仲裁委员会结合工作实际，特研究制定了

《银川仲裁委员会仲裁案件容缺受理办法（试行）》，现已印

发，请严格遵照执行。

附：《银川仲裁委员会仲裁案件容缺受理办法（试行）》

银川仲裁委员会

2024 年 3 月 6 日
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附件

银川仲裁委员会仲裁案件容缺受理办法（试行）

一、仲裁案件容缺受理制度的含义

仲裁案件容缺受理制度是指申请人在提交仲裁申请时，

仲裁申请书、当事人主体材料、合同（含仲裁条款）、仲裁

协议等证据材料齐全，符合《银川仲裁委员会仲裁规则》第

十六条、十七条之规定，但缺少非主要材料或材料存在瑕疵

的，由仲裁案件受理窗口工作人员一次性告知需补正的材料、

补正形式、补正时限和超期补正的处理办法，先行受理该案

件，待后期补齐材料时一并移交至审理处。

二、仲裁案件容缺受理适用的情形

(一)申请材料副本数量不全，明确可以补交的；

(二)申请人营业执照、法定代表人身份证明、身份证件

复印件未提交签字盖章原件，经申请人确认可以更换原件的；

(三)被申请人企业信息为非官方渠道查询，不清晰不准

确，经申请人确认可以更换的；

(四)代理人授权委托书、律师事务所函件、公司律师函

件、基层法律服务所函件表述不准确，律师资格证复印信息

不全，经申请人、代理人确认可以更换的；

(五)申请书出现文字错误、语句表述错误，经申请人确

认可以更换的；

(六)营业执照、身份证明、证据材料等复印件不清晰，
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经申请人确认可以更换的；

(七)根据实际情况，需要补充提交其他书面申请或说明，

经申请人确认可以补交的；

(八)可适用仲裁案件容缺受理的其他情形。

三、容缺受理程序

(一)申请人提交的案件受理材料基本齐全且符合法定

形式，案件受理窗口应当受理；对可容缺受理的材料，案件

受理窗口工作人员应当当场一次性告知申请人需要补正的

材料名称、补正形式、时限及超期补正的处理方式。

(二)申请人可以通过邮政寄递、线上发送或银川仲裁委

认可的其他方式补正容缺材料。案件受理审批时限从申请材

料齐全、达到法定要求时起算。

(三)申请人在承诺时限内不能补正容缺材料的，视同当

事人撤回申请，容缺受理服务事项应当终止办理，案件受理

窗口工作人员根据实际情况，对已录入数据进行处理，并将

申请材料退回当事人。申请人因容缺受理造成的损失由申请

人自行承担。

四 、工作要求

(一)仲裁窗口工作人员应按照便捷高效的服务原则，对

符合容缺受理的案件及时登记受理，降低企业和群众的仲裁

成本。

(二)仲裁窗口工作人员应当熟练掌握立案登记业务，落

实容缺受理规范化、标准化要求，提高容缺受理工作透明度，

提升服务效能。
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(三)仲裁窗口工作人员核对补正材料时，要对补交材料

与已受理材料内容的一致性、签署时间等重点进行审查。案

件受理处要加强前后台的协作配合，确保受理材料内部流转

畅通。
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