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集体合同审查备案工作指南

一、事项名称

集体劳动合同审查备案

二、事项类型

公共服务

三、实施主体

各市、县（区）人力资源社会保障部门或行政审批部门。

四、服务对象

用人单位及相关工会组织

五、实施依据

《中华人民共和国劳动法》第三十四条 集体合同签订后应

当报送劳动行政部门；劳动行政部门自收到集体合同文本之日起

十五日内未提出异议的，集体合同即行生效。

《中华人民共和国劳动合同法》第五十四条 集体合同订立

后，应当报送劳动行政部门；劳动行政部门自收到集体合同文本

之日起十五日内未提出异议的，集体合同即行生效。

《集体合同规定》（劳动部令 第22号）第七条 县级以上

劳动保障行政部门对本行政区域内用人单位与本单位职工开展

集体协商、签订、履行集体合同的情况进行监督，并负责审查集

体合同或专项集体合同。

六、申请材料
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1.申请办理集体劳动合同审查备案的函件；

2.告

3.双方协商代

4.职代会或全体职工大 集体合同的决议或会议

纪要。

5.集体合同一份及有关说明或附件（协商双方签字盖章）；

七、办理流程

1.集体合同签订或变更后，应当自双方首席代表签字之日起

10 日内，由用人单位报送劳动保障行政部门审查。

2.劳动保障行政部门收到集体合同审查材料之日起 15 日内，

完成审查工作，出具审查意见书。

3.劳动保障行政部门对集体合同或专项集体合同有异议的，

应当自收到文本之日起 15 日内将《审查意见书》送达双方协商

代表。

4.劳动保障行政部门自收到文本之日起 15 日内未提出异议

的，集体合同或专项集体合同即行生效。
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八、流程图

是否受理？

申报材料齐全且符合要求，予以

受理。自收到集体合同文本之日

起 15 日进行审查。

否

是

二、审查登记

一、申报

材料不齐全或违

反法律法规规定

的，一次告知单

位进行补充修

改。

三、出具审查意见书

劳动行政主管部门自收到集体合同文

本之日起 15 日内，未提出书面异议的，

集体合同即行生效。

不属于受理范

畴的，不予受

理，并告知受

理单位。
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业务表单 1

集体合同审查告知承诺书（样稿）

企业名称 统一信用代码

法定代表人 企业住所地

企业类型 国有企业 其他内资企业 港澳台商企业 外商投资企业

职工总数 工会会员数

集体合同

期限
年 月 日 —— 年 月 日

合同类型

综合集体合同

工资专项集体合同

女职工特殊权益保护

专项集体合同

区域性集体合同

行业性集体合同

其他专项集体合同

合同签订类别

新签

续签

变更

终止解除

企业方协商代表情况

首席协商代

表姓名
单位职务

其他协商

代表人数

职工方协商代表情况

首席协商代

表姓名
单位职务

其他协商

代表人数

集合合同讨

论通过会议

职工代表大会

全体职工大会
会议时间

参会人数 同意票数

需要说明的

其他事项

本企业承诺：上述信息真实有效，并对数据的真实性负责。如有虚报

瞒报，愿承担相应责任。

送审人姓名： 联系电话：

年 月 日（加盖企业公章）
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业务表单 2

集体合同审查意见书（样稿）

（用人单位方名称）

（职工方名称）：

你单位于 年 月 日报送的 （集体合同名

称），根据《中华人民共和国劳动合同法》和《集体合同规定》

（劳动和社会保障部令第 22 号）等法律法规规定，经审查，现

提出以下审查意见：

请自收到本意见书之日起 10 日内，以适当形式向全体职工公

布集体合同内容。

人力资源和社会保障局

年 月 日


