
大连仲裁委员会（大连国际仲裁院）

大连仲裁委员会（大连国际仲裁院）制 DIAC-GSWS-2021-001

立 案 指 南（表格版）
当事人申请仲裁，可首先进行网上预立案登记（网址：https://clientsys.diac.org.cn），上传材

料初审。正式受理以纸质材料为准，提交纸质材料可采用现场或邮寄方式。

纸质材料接收地址：中国辽宁省大连市西岗区英华街 55 号 B 座 仲裁受理大厅（收）

联系电话：（+86） 0411-83682333 现场接待时间:法定工作日 8:30-11:30、13:00-17:00

请根据案件需要提交下列文件（标※文件可在官网“仲裁指南”—“格式文书下载专区”下载模板）：

一、仲裁材料

类型 要求 数量

1.※承诺书 申请人本人签字或单位盖章，注明日期。 必交 1 份

2.※仲裁庭组成及仲裁员选定书 申请人本人签字或单位盖章，注明日期。 选交 1 份

3.申请人身份

文件

自然人应提交 身份证/护照/军人证/户口本（未成年人）等法定身份识别文件复印件

必交 1 份
单位应提交

营业执照/组织机构代码证等法定身份登记文件复印件加盖单位印章

※法定代表人/负责人身份证明书加盖单位印章

4.代理文件

※授权委托书

仲裁案件代理为特别授权，请明确具体授权的权限事项，避免套用诉讼

格式，避免出现“一般代理”“全权代理”字样。

申请人本人签字或单位盖章。
有代理人

的案件必

交 1 份代理人

身份文件

身份证明复印件（自然人代理提交）。

律所函及律师证复印件（律师代理提交）。

法律服务中心函及法律工作者证复印件（法律工作者代理提交）。

身份证明复印件及法定代理关系证明文件的复印件，如户口本、判决书、

公证书等（法定代理人提交）。

5.申请书

与证据

※仲裁申请书

当事人基本信息请填写完整。

请列明申请仲裁所依据的仲裁条款/仲裁协议。
必交

①≤300
万元=（2+
被申请人
数）份

②标的额
＞300 万
元/涉外、
国际案件
=（4+被申
请人数）

份
如有多个
送达地

址，每增
加一个地
址，请再
增加一份
仲裁申请
材料

“仲裁请求”相关要求：

①涉及利息、违约金，请列明计算标准及起止日期，并计算出暂计至申

请仲裁之日的金额；

②涉及外币，请列明汇率计算日期及标准；

③涉及行为请求，应具有执行性，并注明金钱替代价值；涉及确认请求，

应具有争议性；

④请列明仲裁费用承担的请求；

⑤请列明除仲裁费用外，全部请求暂计至申请仲裁之日的金额。

申请人本人签字或单位盖章，注明日期。

※证据目录
列明证据名称、页码、份数、证明对象。

申请人本人签字或单位盖章，注明提交日期。

证据材料复印

件

①请将含仲裁条款的证据列为首份证据；

②确保复印完整、清晰；

③证据材料应当装订，标明序号和页码。

6.被申请人主

体文件

自然人身份证

明文件

身份证/护照/军人证/户口本复印件（未成年人）等法定身份识别文件

的复印件（被申请人为自然人的提交）。
必交

1 份单位资质证明

文件

营业执照/组织机构代码证/诉讼、仲裁裁判文书/“国家企业信用信息

公示系统”/“XX 查”等的第三方征信平台提供的身份证明文件的复印

件（被申请人为单位的提交）。

https://clientsys.diac.org.cn
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二、保全材料（需要保全的案件提交。为顺利推进，请首先向保全管辖法院明确具

体要求，再据此准备材料）

内容 要求 数量

※保全申请书

①请列明当事人名称、住所、联系方式，落款请填写“此致

大连国际仲裁院转递 XX 人民法院”；

②申请保全措施请参考《最高人民法院关于规范和加强办理

诉前保全案件工作的意见》第十条之规定填写；

被申请人注册地址为大连或被保全财产在大连的，由大连市

西岗区人民法院管辖保全，保全申请书可参考我院下载专区的西

岗法院保全申请书格式填写。

必交

2份

（本院、保全法

院各 1 份，内容

一致）

※仲裁申请书 应与所提交“仲裁申请材料”中的仲裁申请书一致。
必交

1份

其他材料

应与所提交“仲裁材料”中的对应文件一致。

①申请人身份文件、代理文件（授权委托书权限应含有“办

理保全”）；②被申请人身份文件；③案涉合同（含仲裁条款）。

必交

1份

※延缓审理申请

书

保全期间仲裁答辩送达等程序继续进行，如需要暂停至完成

保全，请提交本文书。

选交

1份

官方微信公众号

大连仲裁委员会官网

https://www.diac.org.cn

仲裁云端服务中心（预登记）

https://clientsys.diac.org.cn

https://clientsys.diac.org.cn
https://clientsys.diac.org.cn

