 
附件1：
劳动人事争议类案核心事实要素
一、确认劳动关系争议类案的核心事实要素及证据
[bookmark: bookmark33]1、劳动者是否已领取养老金？是否为全日制在校学生？用人单位是否处于筹备阶段等？（相应的证据有：退休证、养老金领取证明、学生证、营业执照等）
[bookmark: bookmark34]2、劳动者何时、以何种方式进入和离开用人单位，双方签订过何种类型的合同或协议？（相应的证据有：招聘信息、招聘登记表、报名表等招聘记录，证人证言、合同、协议等，工作证、上岗证等证件、用人单位职工名册等）
[bookmark: bookmark35]3、劳动者的工作岗位及工作内容和工作时间？工作岗位和内容与用人单位的生产经营有无联系？劳动工具和原材料是否由用人单位提供？（相应的证据有：工作证、上岗证等证件、证人证言等）
[bookmark: bookmark36]4、劳动者工资支付主体、时间及领取劳动报酬的形式、数额及组成？缴纳社会保险费的情况？（相应的证据有：银行对账单、工资条、收据、用人单位缴纳社会保险费的记录、用人单位工资支付记录等）
[bookmark: bookmark37]5、劳动者履行工作义务时在工作场所和时间上是否接受用人单位管理、指挥、监督？（相应的证据有：考勤记录、工作记录、会议记录等）
[bookmark: bookmark38]二、劳动报酬争议类案的核心事实要素及证据
1、入职、离职的时间，劳动合同的签订、期满时间？（相应的证据有：劳动合同、工作证、上岗证、终止或解除合同的证明、证人证言等）
2、劳动合同中约定的情况？实际履行的工作岗位和支付工资（含加班工资）的情况？加班工资支付的基数、数额及计算明细？（相应的证据有：劳动合同、工资支付规章制度、工资支付记录凭证、工资条、工资表、工资构成情况表、银行工资明细对账单、实行计件工资制的劳动者具体计件数和计件工资标准等）
[bookmark: bookmark39]3、有关工作时间的情况，包括实行的工时制度、作息时间、考勤情况、休息日和法定节假日的加班时间、延时加班的时间。（相应的证据有：劳动合同、特殊工时审批文件、规章制度、加班审批单、考勤表、电子考勤记录等）
[bookmark: bookmark40]4、有关超时在岗期间是否为值班的情况？（相应的证据有：用人单位规章制度的规定，值班补贴支付记录、证人证言等）
[bookmark: bookmark41]5、有关病假工资支付及履行请假手续的情况？（相应的证据有：诊断证明、休假建议、医疗期的确定、劳动合同或规章制度中有关病假工资的标准、条件和程序、证人证言等）
[bookmark: bookmark42]6、有关奖金、提成的支付情况？（相应的证据有：以往奖金支付情况如工资表、银行对帐单，劳动合同约定或规章制度的规定、规章制度的制定和公示的证据、劳动者的工作量考核等）
[bookmark: bookmark43]三、解除或终止劳动合同的经济补偿、赔偿金争议类案的核心事实要素及证据
1、入职、离职的时间？劳动合同的签订期限、工作年限？（相应的证据有: 劳动合同、工作证、上岗证、证人证言、终止或解除劳动合同的证明等）
2、双方劳动关系解除或终止的形式和原因？（相应的证据有: 用人单位终止或解除劳动合同的决定、劳动者通知用人单位解除或终止劳动合同的书面通知、辞职报告、用人单位续订合同的通知、劳动者续签合同的意向表等）
[bookmark: bookmark44]3、用人单位作出解除或终止劳动关系决定的，用人单位对决定所依据的事实提供证据？（相应的证据有：用人单位的规章制度、处理决定、处理的事实依据、考勤记录、证人证言等）
[bookmark: bookmark45]4、劳动者以用人单位有过错为由单方解除或终止劳动关系的，由劳动者对用人单位存在违法事实提供初步证据，用人单位应提供已依法履行劳动合同的证明。（相应的证据有：工资支付记录、社会保险费缴纳记录等）
[bookmark: bookmark46]5、劳动者解除或终止劳动关系前十二个月的月平均应发工资情况？（相应的证据有：工资支付记录、工资表、银行工资支付明细对账单、工资构成明细、工资条等）
[bookmark: bookmark47]6、劳动者的工作岗位是否为公益性岗位？（相应的证据有：有关部门证明等）
[bookmark: bookmark48]7、用人单位解除劳动合同法定程序履行情况？（相应的证据有：征求工会意见、向行政部门报告的书证等）
[bookmark: bookmark49]8、用人单位规章制度的合法性审查（相应的证据有：有关职工大会或职工代表大会召开讨论的记录、告知劳动者的书面通知、公示的记录等）
[bookmark: bookmark50]9、劳动合同是否有不得解除、终止的情况（相应的证据有: 医院的诊断证明、工伤伤残结论等）
[bookmark: bookmark51]四、工伤保险待遇争议类案的核心事实要素及证据
[bookmark: bookmark52]1、入职、离职时间？劳动合同的签订及期满时间？解除或终止劳动关系的原因？（相应的证据有: 劳动合同、工作证、上岗证、终止或解除劳动合同的证明、终止或解除劳动合同的决定、证人证言等）
[bookmark: bookmark53]2、劳动者发生工伤前的十二个月平均工资数额及社会保险费缴纳情况？（相应的证据有：工资支付记录、工资表、银行工资支付明细对账单、工资构成明细、工资条、社会保险费缴费记录等）
[bookmark: bookmark54]3、劳动者发生工伤的情况？包括工伤时间、工伤认定时间、 劳动能力鉴定时间、劳动能力鉴定结论。（相应的证据有：工伤认定书、劳动能力鉴定书等）
[bookmark: bookmark55]4、劳动者住院、出院时间？医疗费的数额和结算情况？用人单位已支付医疗费数额？住院伙食标准、统筹地区外就医的交通费和住宿费数额？假肢安装费等辅助器具费用数额、护理天数及护理费标准？（相应的证据有：住院证明、诊断证明、发票票据、医疗机构转诊证明等）
[bookmark: bookmark56]5、劳动者停工留薪期间起止日期及工资支付情况？住院期间和在家休息期间的工资支付数额？（相应的证据有：医疗机构的诊断证明、休假诊断建议、考勤记录、工资表、工资条等工资支付记录、银行工资支付明细对账单等）
6、供养亲属的关系和人数？（相应的证据有：身份证、户口簿、有关机构的证明等）
五、养老保险损失赔偿争议类案的核心事实要素及证据
1、入职、离职时间？劳动合同的期限、工作年限等？（相应的证据有：劳动合同、工作证、上岗证、终止或解除劳动合同的证明、终止或解除劳动合同的决定、证人证言等）
[bookmark: bookmark57]2、劳动者离职时的年龄和退休年龄？（相应的证据有：身份证、有关机构的证明等）
[bookmark: bookmark58]3、办理养老保险的情况？是否缴纳及缴纳的期限？（相应的证据有：社会保险费缴费记录、社会保险经办机构的相关证明等）
[bookmark: bookmark59]4、劳动者养老金损失的数额确定。（相应的证据有：有关社会保险经办机构的相关证明等）
六、医疗保险损失赔偿争议类案的核心事实要素及证据
[bookmark: bookmark60]1、入职、离职时间？劳动合同的期限、工作年限等？（相应的证据有：劳动合同、工作证、上岗证、终止或解除劳动合同的证明、终止或解除劳动合同的决定、 证人证言等）
[bookmark: bookmark61]2、办理医疗保险的情况？是否缴纳及缴纳的期限？（相应的证据有：社会保险费缴费记录、社会保险经办机构的相关证明等）
[bookmark: bookmark62]3、劳动者发生的医疗费用情况？包括住院治疗和在家治疗的情况和费用？（相应的证据有：医疗诊断机构的诊断证明和休假证明，出、入院记录、医疗和诊断机构出具的发票等）
[bookmark: bookmark63]4、劳动者医疗保险损失的数额确定？（相应的证据有：有关社会保险经办机构的审核证明等）
[bookmark: bookmark64]七、生育保险损失赔偿争议类案的核心事实要素及证据
[bookmark: bookmark65]1、包括入职、离职时间？劳动合同的期限、工作年限等？（相应的证据有：劳动合同、工作证、上岗证、终止或解除劳动合同的证明、终止或解除劳动合同的决定、证人证言等）
[bookmark: bookmark66]2、用人单位办理生育保险的情况？是否缴纳及缴纳的期限？（相应的证据有：社会保险费缴费记录、社会保险经办机构的相关证明等）
[bookmark: bookmark67]3、劳动者或未就业配偶发生的生育费用及生产、治疗情况, 包括住院费用和检查费用情况？（相应的证据有：医疗诊断机构的诊断证明，出、入院记录、发票、医疗费明细单等）
4、劳动者生育费用损失的数额确定？（相应的证据有：有关社会保险经办机构的相关审核证明等）
[bookmark: bookmark68]5、女职工应领取的生育津贴情况？用人单位上年度职工月平均工资、女职工休假前的工资标准等？（相应的证据有：用人单位工资总数申报证明、全体职工工资支付记录、工资表、工资条等工资支付记录、银行工资支付明细对账单等）
[bookmark: bookmark69]6、女职工应领取的一次性营养补助的情况，包括上年度城镇非私营单位在岗职工年平均工资标准（相应的证据有：统计局公布的文件等）
[bookmark: bookmark70]八、失业保险损失赔偿争议类案的核心事实要素及证据
[bookmark: bookmark71]1、入职、离职时间？劳动合同的期限、工作年限等？（相应的证据有：劳动合同、工作证、上岗证、终止或解除劳动合同的证明、终止或解除劳动合同的决定、证人证言等）
[bookmark: bookmark72]2、劳动者离职的原因？（相应的证据有：辞职报告、用人单位解除或终止劳动合同的决定和证明等）
[bookmark: bookmark73]3、用人单位办理失业保险的情况？包括是否缴纳及缴纳的期限?（相应的证据有：社会保险费缴费记录、社会保险经办机构的相关证明等）
[bookmark: bookmark74]4、劳动者失业保险损失的数额确定?（相应的证据有：有关社会保险经办机构的相关审核证明等）
[bookmark: bookmark75]九、服务期、竞业限制等争议类案的核心事实要素及证据
[bookmark: bookmark76]1、入职时间、离职时间？劳动合同签订的次数及期限？解除或终止劳动合同的原因、劳动合同约定的工作岗位、工资等内容？（相应的证据有：劳动合同、证人证言、辞职报告、解除或终止劳动合同决定和证明等）
[bookmark: bookmark77]2、双方劳动合同履行情况？包括实际工作岗位、工资发放数额及工资构成、发放形式等？（相应的证据有：岗位聘任书、工资支付记录、工资表、银行工资支付明细对账单、工资构成明细、工资条等）
[bookmark: bookmark78]3、有关服务期、竞业限制等协议签订和履行情况？协议的签订和约定的内容，劳动者履约义务的情况？用人单位已支付的经济补偿数额和期限？劳动者参加专业技术培训情况？用人单位支付的专项培训费情况？（相应的证据有：服务期、竞业限制、保密协议等，工资及经济补偿金支付记录和银行对账单、培训协议、培训费票据、培训差旅费发票和补贴支付记录等）
十、用人单位主张劳动者赔偿损失等争议类案的核心事实要素及证据
[bookmark: bookmark79]1、入职时间、离职时间？劳动合同签订的次数及期限？解除、终止劳动合同的原因？劳动合同约定的工作岗位、工资等内容？（相应的证据有：劳动合同、证人证言、辞职报告、解除或终止劳动合同决定和证明等）
[bookmark: bookmark80]2、劳动者因过错造成用人单位损失的情况？（相应的证据有: 用人单位的规章制度或劳动合同的规定或约定及合法性公平性、有关证明、证人证言等）
[bookmark: bookmark81]3、损失的数额确定情况？（相应的证据有：由用人单位举证, 比如相关机构的证明等）
[bookmark: bookmark82]4、劳动者的工资报酬情况（相应的证据有：劳动者的工资支付记录、月工资标准及劳动关系期间的总收入等）  
 
附件2：
 
苏州工业园区劳动争议仲裁委员会
[bookmark: _Toc239492106]庭 审 笔 录
     苏园劳仲案字〔〕第   号
20   年   月   日   时
 
申请人
 
被申请人 
 
被申请人
 
第三人
 
书记员查明当事人、委托代理人是否到庭，宣读仲裁庭纪律。书记员向仲裁员（组庭为首席仲裁员）报告当事人、委托代理人的到庭情况。
仲裁员：对当事人的身份有无异议？
申请人：有/无。
被申请人：有/无。
第三人：有/无。
仲裁员：本委受理                            诉                   
                                  劳动人事争议案件，现在开庭！
根据《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第三十一条的规定，
本庭由                组庭（独任）审理，          担任书记员。
（二）告知当事人的权利和义务
仲裁员：相应的权利义务已在庭前书面告知当事人，且已上墙公示，在此不再重复。下面仅就回避权利进行询问，根据《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第三十三条的规定，如果当事人认为本庭组成人员与本案有利害关系，可能影响到本案的公正审理，可以申请本庭组成人员回避。当事人是否申请本庭组成人员回避？
申请人：申请/不申请。
被申请人：申请/不申请。
第三人：申请/不申请。
仲裁员：本案将依据《苏州工业园区劳动人事争议调解仲裁程序繁简分流改革实施办法》适用简易程序审理，双方当事人的意见？
申请人：好的。
被申请人：好的。
仲裁员：双方当事人是否同意做出以下承诺？
1、当事人出于解决纠纷的目的自愿达成协议；2、没有恶意串通、规避法律、弄虚作假的情形；3、没有损害国家利益、社会公共利益和第三人的合法权益；4、如果调解协议内容给他人造成损害的，愿意承担相应的法律责任。
申请人：好的。
被申请人：好的。
（三）质证与调查
仲裁员：下面进行庭审调查。先由申请人陈述仲裁请求。
申请人：仲裁请求如下：
1.
2.
3.
仲裁员：下面由被申请人对申请人的仲裁请求进行确认与不确认的答辩。
被申请人：确认的仲裁请求和事实如下：
1.
2.
3.
不确认的仲裁请求和事实如下：
1.
2.
3.
仲裁员：根据申请人仲裁申请书、被申请人的答辩意见和案前调解等情况，本庭对本案当事人无争议的内容归纳如下：
1、
2、
3、
仲裁员：当事人对上述事实是否还有异议？
申请人：没有。
被申请人：没有。
仲裁员：因当事人对上述事实均无异议，本庭予以确认。
仲裁员：下面主要针对当事人存在争议的要素内容及本案其他相关事项进行审理，由申请人与被申请人围绕本庭提示的相关要素逐项进行举证、质证，并陈述自己的意见和理由、回答本庭提问、发表辩论意见。现在进行证据的质证。质证时，当事人应当围绕证据的真实性、关联性、合法性，针对证据证明力以及证明力大小，进行质疑、说明和辩驳。质证按如下程序进行：
申请人举证。
被申请人对申请人提供的证据进行质证。
被申请人：
被申请人举证。
申请人对被申请人提供的证据进行质证。
仲裁员：如本案需要依法裁决，根据案件情况和庭审情况，按照《苏州市劳动人事争议调解仲裁程序繁简分流试点工作方案》、《苏州市劳动人事争议调解仲裁程序繁简分流改革实施办法（试行）》、《苏州工业园区劳动人事争议调解仲裁程序繁简分流改革实施办法》的相关规定，本案可以简易处理并出具简易仲裁裁决书？
申请人：好的。
被申请人：好的。
仲裁员：庭审调查到此结束。双方争议内容已在调查中发表辩论意见，如有补充辩论意见，请补充。
申请人：
被申请人：
仲裁员：下面当事人做最后陈述。
申请人：支持我方仲裁请求。
被申请人：依法裁决。
仲裁员：根据《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第四十二条第一款的规定，仲裁庭处理劳动人事争议案件应当先行调解，在查明事实的基础上促使当事人自愿达成协议。现在，征询当事人意见，当事人是否愿意在本庭主持下进行调解？
申请人：愿意/不愿意。
调解方案：……
被申请人：愿意/不愿意。
调解方案：……
第三人：愿意/不愿意。
调解方案：……
仲裁员：在本庭主持下，经过调解，当事人达成调解协议的，本庭将根据调解协议制作调解书。
仲裁员：当事人未能达成调解协议的。本庭经开庭审理……（归纳总结庭审情况）根据《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第四十二条第四款规定，本庭将根据事实和法律法规择日对本案作出裁决。（宣布当庭裁决还是定期裁决）
当事人在闭庭后校阅庭审笔录，确认无误后签字。如有遗漏或差错，可向书记员提出补正。
现在闭庭！
申请人（委托代理人）签名:                        年       月       日
被申请人（委托代理人）签名：        年       月       日
第三人（委托代理人）签名：          年       月       日
仲裁员签名：                                             年       月       日
书记员签名:                                                      年       月       日
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
附件3：
苏州工业园区劳动争议仲裁委员会
仲 裁 裁 决 书
	案号
	苏园劳仲案字〔 〕第   号

	案由
	 
	立案时间
	 

	当事人
	申请人：

	
	被申请人：

	申请人
仲裁请求
	 

	被申请人
答辩
	 

	基本案情
	 
 

	本委认定
	 

	法律依据
	 

	裁决结果
	 

	权利告知
	（仲裁终局适用）根据《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第四十七条、第四十八条的规定，本仲裁裁决为终局裁决。劳动者对本裁决不服的，可以自收到仲裁裁决书之日起十五日内向人民法院起诉。被申请人有证据证明本裁决有《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第四十九条第一款规定情形之一的，可自收到本裁决书之日起三十日内向苏州市中级人民法院申请撤销裁决，申请人逾期不起诉的，仲裁裁决书自作出之日起发生法律效力。一方当事人拒不履行生效仲裁裁决的，另一方当事人可以向人民法院申请强制执行。
（非仲裁终局适用）根据《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》第五十条的规定，当事人对本裁决不服的，可以自收到仲裁裁决书之日起十五日内向人民法院提起诉讼；不起诉的，本仲裁裁决书发生法律效力。一方当事人拒不履行生效仲裁裁决的，另一方当事人可以向人民法院申请强制执行。

	首席仲裁员
	 

	仲裁员
	 

	仲裁员
	 

	书记员
	 

	裁决时间
	二?二X年XX月XX日
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