
劳动合同仲裁应诉答辩书范本

华律网 小编为大家收集 劳动合同 仲裁 应诉答辩书范本，希望劳动合同仲裁
应诉答辩书范本能够帮助到你解决问题。 

劳动合同是劳动者与用工单位之间确立劳动关系，明确双方权利和义务的协议。
劳动合同按合同的内容分为劳动合同制范围以内的劳动合同和劳动合同制范围
以外的劳动合同；按合同的形式分为要式劳动合同和非要式劳动合同。 

劳动合同仲裁应诉答辩书范本

_________________________ 劳动争议 仲裁委员会： 

你会______________ 第 ________号应诉通知书收悉，答辩人就

___________________________一案，提出答辩如下：（写明答辩的事实、理由、
依据等内容）

答辩人：__________ ________年_______ 月_______ 日

附：有关证据______ 份；

本答辩书副本______ 份。

说 明

劳动争议仲裁应诉答辩书是由劳动争议仲裁案件的被申诉人向劳动争议仲裁委
员会提交的陈述自己意见和事实的法律文书。

制作应诉答辩书应当注意的问题是：

第一，仲裁委员会应当自收到申诉人的劳动争议仲裁申诉申请书之日起7日内
对申诉进行审查，然后作出是否受理的决定。决定受理的，应当自作出决定之
日起7日内向申诉人和被诉人发送受理案件通知书和应诉通知书，同时将申诉
书的副本送达被诉人，并限期要求被申诉人提出答辩书。 

第二，被诉人应当在收到申诉书副本之日起15日内提交答辩书和有关证据。

第三，被诉人应当针对申诉书的请求事项、事实和理由提出答辩意见，并同时
引用相关的法律、法规、政策规定以及有关证据进行反驳，以此说明申诉人的
主张没有合理性或者合法性。

第四，答辩是被诉人的一项权利，即是说，他可以行使，也呆以放弃，这完全
由被申诉人自己决定，他人不得干预。在答辩方式上也可以选择，可以口头答
辩，也可以书面答辩，可以在仲裁准备阶段答辩，也可以在仲裁中进行答辩。 
答辩人如果是单位的，应当写明单位的全称，并由法定代表人或者主要负责人
签名并加盖单位公章。 

签订合同注意事项



一、核实确认对方当事人的主体资格

1、合同对方为自然人：核实并复印、保存其 身份证 件（勿以名片代之），确
认其真实身份及行为能力。 

2、合同对方为法人：

到当地工商部门查询其工商注册资料并实地考察其 公司 情况，确定其真实性；
 

核实订约人是否经其所在公司授权委托，查验其授权 委托书 、介绍信、合同
书； 

签订合同必须加盖对方单位公章、合同专用章。

3、合同对方为“其他组织”：

对方当事人为个人合伙或个人独资企业，核对 营业执照 登记事项与其介绍情
况是否一致；由合伙人及独资企业经办人签字盖公章。 

法人筹备处：确认经办人身份及 股东 身份，加盖法人筹备处和股东公章。 

4、合同对方除加盖公章、私章外，要亲笔签名。

二、合同形式： 
1、必须以书面形式签订合同； 

2、采用口头、信件、数据电文形式订立合同的，必须签订确认书并盖章签字；

3、倒签合同要标明合同背景。

三、合同的必备条款要具体、明确：

1、当事人名称须真实、一致；

2、合同标的、数量、质量、价款、包装方式要具体、明确；

3、注意验收方法、程序和时间；

4、履行方式须具体：交货方式、结算方式；

5、履行期限须确定某一时间点或时间段；

6、尽量明确本司所在地为合同履行地；

7、违约责任要量化为违约金或确定违约 赔偿金 的计算方法； 

8、解决争议办法为协商、诉讼，约定由本司所在地 法院 管辖或 广州 仲裁委
员会仲裁。 



四、订约前的合同义务：

1、尽协助、通知义务；

2、订约时获取的对方 商业秘密 ，不得泄露和使用。 

五、对公司开出的授权委托书、介绍信、盖章的合同书等授权性文件要跟踪管
理，出具时应标明合同对方名称及授权范围、有效期限，业务结束要及时收回。

业务人员离职要及时收回上述文件，无法收回的及时以书面形式通知相关单位
并做证据保全。 
发现业务人员在委托授权终止后仍以本司名义签订合同的，及时确定是否追认；
不予追认的要以书面形式通知对方并进行证据保全。必要时要求警方介入，追
究其刑事责任。 

六、遇有重大误解、显失公平、受欺诈、胁迫、乘人之危订立的合同，及时收
集保全证据，在除斥期间内行使撤销权（即一年）。
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