集体协商相关文书范本

范本1

集体协商要约书
（适用职工方提出要约）

****总经理（董事长）：

为促进企业劳动关系和谐稳定，维护职工合法权益，促进企业健康发展，根据《劳动法》《劳动合同法》《集体合同规定》《陕西省企业集体合同条例》等法律法规和职工要求，结合企业实际情况，建议劳资双方就****问题进行协商。具体事宜建议如下：

一、协商的时间和地点

1.时间：建议于****年**月**日进行协商。

2.地点：建议在****会议室。

二、协商的内容（可视具体情况选择和调整）

1.工资分配制度、工资标准和工资分配形式；

2.职工年度平均工资水平及其调整幅度；

3.加班费计发基数；

4.企业最低工资标准；

5.奖金、津贴、补贴等分配方法；

6.其他需要协商的事项。

三、协商代表的确定

按照有关规定，建议双方各选派**名协商代表。
请企业行政方尽快提出协商代表名单，以便工作沟通，做好协商前的准备工作。

四、为了便于协商的顺利开展，请提供下述资料（可根据情况选择和增减）

1.企业上年度和当年的销售收入、利润等主要财务指标情况；

2.企业劳动生产率水平；

3.企业上年度职工人数、工资总额和职工平均工资；

4.企业人工成本水平（总成本中人工成本占比、人工成本中的工资占比）；

5.工资专项集体合同履行情况报告。

以上资料请在协商会议开始前5个工作日提供给职工方协商首席代表，所涉及的商业秘密，本方代表将严格遵守保密规定。

五、请收到本要约书起10个工作日内作出书面答复。

工会主席签字： 


XXX工会委员会（公章）

****年**月**日

（说明：该文本用于职工方首先向企业行政方提出集体协商的要求，提出对时间、地点、议题的建议和其他相关要求。）

范本2

集体协商要约书
（适用企业方提出要约）

****工会委员会:

根据《劳动法》《劳动合同法》《集体合同规定》《陕西省企业集体合同条例》等法律法规和职工的要求，结合企业实际情况，建议劳资双方就****年度（工资）问题进行协商。具体事宜建议如下：

一、协商的时间和地点

1.时间：建议于****年**月**日进行协商。

2.地点：建议在****会议室。

二、协商的内容（可视具体情况选择和调整）

1.年度平均工资水平及其调整幅度；

2.超时加班费计发基数；

3.奖金、津贴、补贴等分配方法；

4.其他需要协商的事项。

三、协商代表的确定

按照有关规定，建议双方各选派**名协商代表。

请尽快提出职工方协商代表名单，以便工作沟通，做好协商前的准备工作。

四、请收到本要约书起10个工作日内作出书面答复。

企业法人代表签字：

XXX公司（公章）

****年**月**日

（说明：该文本用于企业行政方首先向职工方提出集体协商的要求，提出对时间、地点、议题的建议和其他相关要求。）

范本3
集体协商答复书
（适用企业方答复要约）

****工会委员会：

你会发出的（工资）集体协商要约书收悉，现就有关事项答复如下：

1.同意要约书中提出的协商时间和地点。

2.同意要约书中提出的协商内容。

3.行政方协商代表确定为：首席代表    ,其他代表        、        、        、        、        。
4.行政方已准备有关资料，届时按规定提交。

以上答复如有异议，请及时沟通。

企业法人代表签字：

XXX公司（公章）

****年**月**日

（说明：该文本用于企业行政方对职工方集体协商要约的回应，表明态度、提出要求或建议。）

范本4
集体协商答复书
（适用职工方答复要约）

****总经理（董事长）：

你方发出的集体协商要约书收悉，现就有关事项答复如下：

1.同意要约书中提出的协商时间和地点。

2.同意要约书中提出的协商内容。

3.职工方协商代表确定为：首席代表***,其他代表****。
4.为了便于协商顺利开展，请提供下述材料（可根据情况选择和增减）：

（1）企业上年度和当年的销售收入、利润；

（2）企业资产负债表和资产损益表；

（3）企业上年度职工人数、工资总额和职工平均工资；

（4）企业人工成本水平（总成本中人工成本占比、人工成本中的工资成本占比）。

工会主席签字：

工会（公章）

****年**月**日

（说明：该文本用于职工方对企业行政方集体协商要约的回应，表明态度、提出要求或建议。）

范本5
职工方集体协商代表资格认定书

经工会组织职工民主推荐，**次职工（代表）大会审议通过，确定****等**位同志为****年度职工方集体协商代表，代表全体职工与企业方进行集体协商，签订集体合同。

职工方集体协商代表名单

	序号
	姓名
	性别
	部门
	职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


工会主席（签字）：

XXX工会委员会（公章）：

****年**月**日

（说明：该文本用于确认职工方集体协商代表资格及其产生程序合法性。）

范本6
企业方集体协商代表资格认定书

经企业****会议研究决定，确定****等**位同志为****年度企业方集体协商代表，代表企业与职工方进行集体协商,签订集体合同。

企业方集体协商代表名单

	序号
	姓名
	性别
	部门
	职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


企业法人代表（签字）：

XXXX公司（公章）

**年**月**日

（说明：该文本用于确认企业方集体协商代表资格及其产生程序合法性。）

范本7
职工方首席代表委托书

兹委托****担任我方集体协商首席代表，参加集体协商，行使首席代表职权。

本委托书生效时间自签订之日起至****集体协商结束。

委托人（工会主席签字）： 

委托日期：****年**月**日

（说明：该文本用于工会主席不能担任首席代表，需委托其他职工代表担任首席代表，以此委托书确认首席代表资格。）

范本8
企业方首席代表委托书

兹委托****担任我方集体协商首席代表，参加集体协商，行使首席代表职权。

本委托书生效时间自签订之日起至****集体协商结束。

委托人（企业法定代表人签字）：

委托日期：****年**月**日

（说明：该文本用于企业法定代表人不能担任首席代表，需要委托其他管理人员担任首席代表，以此委托书确认首席代表资格。）

范本9
外聘集体协商代表委托书（****方）

兹委托****担任我方集体协商代表，履行代表职责，参与本次集体协商。

本委托书生效时间自签订之日起至****集体协商结束。

委托人（首席代表签字）：

委托方（公章）

委托日期：****年**月**日

（说明：该文本用于协商双方聘请外部专业人士担任本方协商代表，以此委托书确认协商代表资格。）

范本10
集体协商会议纪要（记录）

协商时间:

协商地点：

协商议题：

企业方协商代表: 

职工方协商代表:

协商情况如下：

（内容略）

记录员（签字）：

企业方首席代表（签字）:        职工方首席代表（签字）:

XXX公司（公章）                工会委员会（公章）

****年**月**日                 ****年**月**日
（说明：该文本用于对协商会议全过程的记录，对内容完整性和格式进行规范。）

范本11
职代会（职工大会）通过集体合同草案

决议

本企业于****年**月**日召开****职工（代表）大会。会议应到职工代表**人，实到代表**人，超过全体代表的2/3。
全体与会人员认真听取了《集体合同》草案，以及集体协商过程的说明。一致认为：《集体合同》草案符合企业实际，维护了职工的合法权益。经大会无记名投票表决，**票同意，**票不同意，**票弃权，同意人数超过全体职工（代表）的半数以上，本《集体合同》草案获得通过。

XXXX工会委员会（公章）
****年**月**日
（说明：该文本用于呈现职代会（职工大会）审议集体合同草案的结果，对内容完整性和格式进行规范。）

范本12
集体合同审查告知承诺书
为进一步减证便民、优化服务，按照《人力资源社会保障部关于第二批取消部分规章规范性文件设定的证明材料的决定》（人社部发〔2019〕115号），在集体合同备案审查时，取消建立工会的企业提交工会社团法人证明材料，改为告知承诺制。企业若承诺不实，将承担相应的法律责任。
我单位郑重承诺：****年**月**日，经****市****区总工会审核确认，依法取得工会法人资格。工会名称：****企业工会委员会，统一社会信用代码：****。
以上信息真实、准确、有效，若承诺不实，我单位承担相应的法律责任。
企业（公章）
****年**月**日
