
集体协商文本参考样式之一
 职工方首席代表委托书
委托单位：　　　　　　　
法定代表人：　　　　　　　
职　　务：　　　　　　　
受委托人：　　　　　　　
职　　务：　　　　　　　
现委托　　同志为职工方集体协商首席代表，全权行使首席代表职权，代表职工方与企业方进行平等协商。
委托单位（章）：
法定代表人（签字）：
　　年　月　日
说明：该文本用于工会主席不能担任首席代表，需要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。
集体协商文本参考样式之二
企业方首席代表委托书
委托单位：　　　　　　　
法定代表人：　　　　　　　
职　　务：　　　　　　　
受委托人：　　　　　　　
职　　务：　　　　　　　
现委托　　　　为企业方集体协商首席代表，全权行使首席代表职权，代表企业方与职工方进行平等协商。
委托单位（章）：
法定代表人（签字）：
　　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。
集体协商文本参考样式之三
职工方集体协商代表资格认定书
经工会组织推荐，　　届　　次职工（代表）大会审议通过，确定　　、　　、　　……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。
　　　　　　　　　　工会（章）：
　　年　月　日
集体协商文本参考样式之四
集体协商要约通知书

第　号
　　　　首席代表：
为促进企业发展，明确劳动关系双方的权利和义务，我代表职工方向企业方提出就　　　　　　　　　　等事项进行平等协商。现将具体方案附后，请研究。
工会首席代表：
　　年　月　日
集体协商文本参考样式之五
企业方工资集体协商答复书
（适用企业方答复职工要约）
　　　工会：
你会发出的工资集体协商要约书已收悉，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　　　，其他代表是　　、　　、……。
4. 行政方已准备好有关材料，届时按规定提交。
以上答复如有异议，请及时沟通。
　　　　　　　公司（章）：
企业法人代表（签字）：
　　年　月　日
说明：如首席代表不是法定代表人的，应另首席代表委托书。
集体协商文本参考样式之六
职工方工资集体协商答复书
（适用职工方答复企业方要约）
　　　　　　总经理（董事长）：
你方工资集体协商要约已收悉，现就有关事宜答复如下：
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　　　，其他代表是　　、　　、……。
4. 为了便于协商的开展，请提供以下材料：
（1）公司上年度和当年的销售收入。
（2）公司上年度和当年的利润。
（3）公司资产负债表。……
附：职工方工资集体协商代表资格认定书
（如首席代表不是法定代表人的，应另附首席代表委托书。）
　　　　　　　工会（章）：
　　年　月　日
集体协商文本参考样式之七
集体协商会议记录
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：
记录员（签字）：
企业方首席代表（签字）：　　职工方首席代表（签字）：
　　年　月　日　　　　　　　　年　月　日
集体协商文本参考样式之八
集体协商双方代表名单
	企业方代表
	序号
	姓名
	性别
	年龄
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	身份证号码
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集体协商文本参考样式之九
　　　　　职工（代表）大会通过
集体合同草案的决议
（   年   月  日）
本公司于　　年　　月　　日召开___届___次职工（代表）大会。会议应到职工（代表）　　人，实到代表　　人，超过全体职工（代表）的三分之二。　　、　　、……列席了会议。全体与会人员认真听取了集体协商过程的说明，审议了《集体合同》草案。一致认为：《集体合同》草案符合公司实际，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，同意人数超过应到代表的半数以上，本《集体合同》草案获得通过。
集体协商文本参考样式之十
集体合同报审说明书
　　　　　劳动局：
按照《劳动法》、《劳动合同法》、《工会法》、《沈阳市集体合同规定》等有关法律法规规章的规定，我公司　　名企业方代表与　　名职工方代表，于　　年　月　日至　　年　月　日，就企业集体合同问题进行了平等协商，达成一致意见，形成　　公司集体合同草案。
　　年　月　日，公司工会召开了职工（代表）大会，与会代表认真讨论并审议通过，作出了决议。
　　年　月　日，职工方代表与企业方代表对集体合同确认无异议后，双方首席代表签字盖章。
现将合同文本报上，请予以审查。
公司（章）：　　　　　　　　工会（章）：
                                                　　年　月　日

