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·本院名称：海南国际仲裁院

·文书名称：裁决书、调解书、

决定书

·案 号：由收案年度、本
院代字和案件编号组成，即
（XX）海仲案字第XX号

标 题1

·首 部

·案 情

·仲裁庭意见

·裁判依据

·裁决主文

·尾 部

2

·仲裁庭署名

·日 期
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一、仲裁文书的基本要素

正 文 落 款



仲裁参加人

当事人基本信息

委托代理人的基本情况

1

2

3

二、裁决书正文制作规范



▲当事人申请仲裁的案件，
写为“本院根据申请人XX于
X年X月X日提交的《仲裁申
请书》及其与被申请人XX签
订的《XXX合同》项下仲裁
条款，于X年X月X日受理双
方之间的XX纠纷案。”

案件的由来1

▲法院通知重新仲裁的案件，

写为“本院根据XX人民法院

于X年X月X日发出的重新仲

裁通知，于X年X月X日重新

立案受理申请人XX与被申请

人XX之间的XX纠纷案。”

▲被申请人提出反请求的，

写为“被申请人于X年X月

X日提出反请求，本院

（仲裁庭）经审查后决定

受理并与本请求合并审

理。”



案 件 的 由 来

案 由

可参照最高人民法院有关民
事案件案由的规定

管 辖 权 异 议

仲 裁 程 序 中 止

“因……（写明中止事
由），于X年X月X日决定
中止仲裁程序，X年X月X
日恢复仲裁程序。”

仲 裁 参 加 人 的 简 称

“（以下简称XX）”

财 产 保 全 、 证 据 保 全

“申请人 (被申请人 )于X年X月
X日向XX法院提出财产保全
(证据保全 )申请，XX法院于X
年X月X日以X字第X号裁定书，
裁定对申请人 (被申请人 )申请
的XXX予以财产保全 (证据保
全 )。”

1

管辖权异议作出决定的情况



“本院于X年X月X日依法组成由

XX担任首席仲裁员、XX、XX为仲

裁员的三人仲裁庭审理本案（简易

程序写为‘本委于X年X月X日依法

组成由XX为仲裁员的独任仲裁庭

审理本案’），并指定XX担任本

案秘书。”

案 件 的 组 庭 情 况2



审理的经过

庭审情况

“仲裁庭于某年某月某日在某地不公开（或公开，
公开开庭的应写明理由）开庭审理了本案，申请人
XX及其委托代理人XX，被申请人XX及其委托代理
人XX等到庭参加了庭审活动。被申请人XX经本院
合法通知，无正当理由拒不到庭参加庭审活动。”

于某年某月某日以某号裁决书对本案某某事项作出先行裁决……”的部分事实
已经清楚，依照《中华人民共和国仲裁法》第五十五条规定，“本案争议的部
分事实已经清楚，依照《中华人民共和国仲裁法》第五十五条规定，仲裁庭于
某年某月某日以某号裁决书对本案某某事项作出先行裁决……”仲裁庭于某年

某月某日以某号裁决书对本案某某事项作出先行裁决……”

已有部分先行裁决

3

“本案争议的部分事实已经清楚，依照《中华人民共
和国仲裁法》第五十五条规定，仲裁庭于某年某月某
日以某号裁决书对本案某某事项作出先行裁决……”



申 请 人 的 仲 裁 请 求 、 事 实 和 理 由

仲 裁 庭 认 定 的 事 实

被 申 请 人 答 辩 的 事 实 和 理 由 仲 裁 庭 据 以 定 案 的 证 据

案 情



❐核心内容 ❒裁决理由❒性质、案由

❒焦点之外 ❒合意简写❒援引法条



引用多个法律文件的，顺序为：法律及法
律解释、行政法规、地方性法规、自治条
例或者单行条例、司法解释；同时引用两
部以上法律的，先引用基本法律，后引用
其他法律；同时引用实体法和程序法的，
先引用实体法，后引用程序法。



裁决书正文制作规范

裁决主文

6

尾 部
7 8

落 款



·调解案件分仲裁庭
主持下调解和当事人
自行和解等情况，应
当予以说明

·正文部分有关案情的
内容可简单叙述

·按仲裁申请书原意列
明申请人的仲裁请求

·当事人要求对案情作
详细陈述，应尊重当事
人意愿

·可以不书写仲裁庭认
证证据的过程

·阐述调解协议的具体内
容，不应照搬照抄协议的
全部文字

·不应遗漏仲裁费、鉴定
费用的负担情况

·论述审查意见，援引法
律规定

·“本调解书与裁决书具
有同等法律效力，经双方
当事人签收后即发生法律
效力。”

三、调解书正文制作规范



四、决定书正文制作规范

仲裁庭作出的决定：准予申请人撤回仲裁

请求，或者驳回申请人的仲裁申请，或者

撤销本案。写明仲裁费用的负担。



五、总结说明



字体

规格

案 号

标 题

裁决
书

调解
书正 文

与 裁 决 书相同

仿 宋 _ G B 2 3 1 2 三 号 字 ， 加

粗 居 中 ， “ 案 情 ” 与 “ 裁

决 ” 字 中 空 两 个 字 符

两 端 对 齐，首行缩进两个字

符 ， 仿 宋 _ G B 2 3 1 2三号字，

行 间 距 固定值 2 6 - 2 8磅

仿 宋 _ G B 2 3 1 2三号字，与标

题 之 间 空一行，与正文右侧

相 差 一 字符

六、仲裁文书制作的技术要求

宋 体 二 号，加粗居中，各字

间 空 一 字符，单倍行距



数字、标点符号的用法

A

案情、仲裁庭意见和裁决部
分的序号使用汉字数字，例：
“一”“二”

B

裁决文书尾部落款时间使用
汉字数字，例：“二〇二〇
年十一月一日”

C

案 号 使 用 阿 拉 伯 数 字 ， 例 ：
“ （ 2 0 2 0 ） 海 仲 案 字 第 1 号 ”

D

行 文 中 出 现 的 年 月 日 、 时
刻 、 记 数 、 计 量 要 用 阿 拉
伯 数 字 记 述 。 4 位 以 上 （ 不
含 4 位 ） 的 数 字 ， 采 用 国 际
通 行 的 三 位 分 节 法

E

标 点 符 号 的 使 用 按 照 国
家 语 言 文 字 工 作 委 员 会
最 新 修 订 发 布 的 《 标 点
符 号 用 法 》

F

货 币 单 位 统 一 使 用 “ 元 ” 。 数
字 为 百 万 元 以 上 ， 甚 至 上 亿 元
的 ， 可 以 用 “ 百 万 ” 、 “ 亿 元 ”
为 单 位 。 在 案 件 中 同 时 有 其 他
外 国 货 币 时 ， 需 注 明 人 民 币 及
外 币 名 称 。

六、仲裁文书制作的技术要求
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