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前    言

本标准按照GB/T 1.1-2009的要求编制。

应为本标准由人力资源和社会保障部提出并归口。

本标准起草单位：中国劳动保障科学研究院。

应为本标准主要起草人：张新民、蔡颖、阴漫雪、李娟、邸妍、柳东升、李杰、陈泉、杨子义、王天明、邓尧均、张利军。

集体合同审查流程规范

1　 范围

本标准规定了集体合同审查管理权限、审查形式、审查内容、集体合同报送和审查程序。

本标准适用于主管部门对管理权限范围内企业报送集体合同的审查。
2　 术语和定义

集体协商  collective negotiation
企业与职工一方为签订集体合同而进行的磋商活动。召开集体协商会议为进行磋商的主要形式。
2.1　 集体合同  collective contract

企业与职工一方根据法律、法规、规章的规定，就劳动报酬、工作时间、休息休假、劳动安全卫生、女职工和未成年工特殊保护、职业培训、补充保险和福利等事项，通过开展集体协商签订的协议。
2.2　 专项集体合同  specialized collective contract

企业与职工一方根据法律、法规、规章的规定，就2.2中某一项内容通过开展集体协商签订的协议。

2.3　 区域性或行业性集体合同  regional or sectoral  collective contract

区域内的工会组织或行业工会组织与企业代表或企业代表组织，就劳动报酬、工作时间、休息休假、劳动安全卫生、保险福利等事项，通过开展集体协商签订的协议。
注：区域性行业性依据《中华人民共和国劳动合同法》第五十三条确定。
2.4　 区域性行业性专项集体合同regional or sectoral specialized collective contract
县级以下区域内，区域或行业工会组织与企业代表或企业代表组织，就2.4中某一项内容通过开展集体协商签订的协议。

2.5　 集体合同审查  collective contract examination
人力资源社会保障部门对管辖范围内企业或企业代表组织报送的集体合同或专项集体合同合法性进行检查核对。审查形式为书面审查。
2.6　 集体合同审查机构collective contract examination agencies

负责审查集体合同或专项集体合同的政府行政部门，具体为各级人力资源社会保障部门。
3　 集体合同审查程序

集体合同审查程序（附录A）包括报送材料、审查、送达、登记并统计等环节。
3.1　 报送材料

3.1.1　 报送材料主体

3.1.1.1　 集体合同或专项集体合同由企业方报送。

3.1.2　 报送形式

报送材料形式为直接报送。

3.1.3　 报送材料清单

3.1.3.1　 集体合同或专项集体合同报送材料包括但不限于（附录B）：

a)申请审查集体合同或专项集体合同的函；

b)双方首席代表签字的集体合同或专项集体合同及说明一式3份；

c)企业法人营业执照（复印件）；

d)工会证明材料（复印件）；

e)双方集体协商代表基本情况，包括：首席代表任职资格证明、身份证明、签订劳动合同证明；集体协商代表资格证明、身份证明、签订劳动合同证明；受委托的协商代表身份证明及首席代表的委托书；

f)双方首席代表签字的平等协商会议记录及征求职工意见的记录1份；

g)职工代表大会或者全体职工通过集体合同或专项集体合同的决议1份，决议应当注明到会人数和投票表决情况，由企业和工会盖章或签字，无工会组织的由职工代表签字；

h)涉及集体合同或专项集体合同内容的其他情况。
3.1.3.2　 区域性行业性集体合同或专项集体合同报送材料包括但不限于（附录C）：

a)申请审查区域性行业性集体合同或专项集体合同的函；

b)经区域内企业主签字或盖公章确认，并由双方首席代表签字的区域性行业性集体合同或专项集体合同及说明一式3份；

c)企业代表或企业代表组织证明材料；

d)区域工会组织或行业工会组织证明材料；

e)集体协商代表基本情况（同3.1.3.1e）；

f)双方首席代表签字的平等协商会议记录1份；

g)区域职工代表大会或区域内企业职工代表大会或者职工大会审议通过集体合同或专项集体合同决议1份；

h)涉及区域性行业性集体合同或专项集体合同内容的其他情况。
3.2　 审查
3.2.1　 集体合同或专项集体合同审查内容包括但不限于

a)集体协商双方的主体资格是否符合法律、法规和规章规定；

b)集体协商程序是否违反法律、法规、规章规定；
c)集体合同或专项集体合同内容是否与国家规定相抵触。

3.2.2　 区域性行业性集体合同或专项集体合同审查内容包括但不限于

a)集体协商是否在县级以下区域开展；

b)集体协商代表是否按规定的方式产生，集体协商双方的主体资格是否具有代表性；

职工一方协商代表是否由区域内工会组织或行业工会组织选派方式产生。
企业一方协商代表是否由区域内企业联合会/企业家协会或其他企业组织、行业协会选派，或由上级企业联合会/企业家协会组织区域内的企业主经民主推选或授权委托等方式产生。

c) 集体协商程序是否违反法律、法规、规章规定，集体合同或专项集体合同草案是否经区域行业职工代表大会或区域行业内企业职工代表大会或者职工大会审议通过，是否经区域行业内企业主签字或盖公章确认，集体协商双方首席代表是否签字；

d)集体合同或专项集体合同内容是否与国家规定相抵触。

3.2.3　 出具审查意见
3.2.3.1　 对审查无异议的，出具《集体合同（区域性行业性集体合同）审查意见书》（附录B）。

3.2.3.1.1　 集体合同审查意见书内容包括但不限于：

a)集体合同或专项集体合同当事人双方的名称、地址；

b)收到集体合同或专项集体合同的时间；

c)具体审查意见；

d)作出审查意见的时间。

3.2.3.1.2　 在《集体合同审查意见书》上加盖印章。
3.2.3.2　 对审查有异议的，出具《集体合同（区域性行业性集体合同）审查修改建议书》（附录C）。

3.2.3.2.1　 双方就有异议事项重新进行集体协商。

3.2.3.2.2　 重新协商后的集体合同，按上述程序重新报送审查。

3.3　 送达
3.3.1　 电话或邮件通知报送单位审查完毕。

3.3.2　 通过当面发放或邮寄方式将《集体合同审查意见书》送达。

3.4　 登记并统计

对已审查通过的集体合同进行登记，汇总统计集体合同签订数量。

4　 集体合同审查时限

4.1　 集体合同审查自收到报送材料之日起15日完成。
4.2　 主管部门自收到集体合同文本之日起15日内未提出异议或审查无异议出具《集体合同审查意见书》的，集体合同或专项集体合同即行生效。

附　录　A 
（资料性附录）
集体合同（区域性行业性集体合同）审查程序




附　录　B 
（资料性附录）
集体合同（区域性行业性集体合同）审查意见书示例
	××公司（区域行业代表）：

你公司（区域行业）于××××年××月××日报送的××公司（区域行业）××××年度集体合同（或专项集体合同）文本及相关材料收悉。经审查，双方主体资格、集体协商程序和集体合同内容符合法律、法规、规章以及相关政策的规定。请以适当方式向全体职工公布并遵照执行。

                                   ××人力资源和社会保障局（印）

                                           20××年××月××日

本通知一式两份，一份交用人单位，一份由人力资源和社会保障局留存


附　录　C 
（资料性附录）
集体合同（区域性行业性集体合同）审查修改建议书示例
	××公司（区域行业代表）：

你公司（区域行业）于××××年××月××日报送的××公司（区域行业）××××年度集体合同（或专项集体合同）文本及相关材料收悉。经审查，提出如下审查意见，建议修改并据此与对方就修改内容进行集体协商，达成一致后重新报送。

                              ××人力资源和社会保障局（印）

                                       20××年××月××日

本通知一式两份，一份交用人单位，一份由人力资源和社会保障局留存
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