附件1

集体合同受理单（参考样式）
（报送单位名称）：
你单位    年    月    日报送的 （集体合同名称） 文本和以下材料已收悉，登记编号为：          号。
□集体合同说明
□用人单位社会保险登记证或劳动保障书面审查记录手册复印件
□企业法人营业执照/工会社团证书复印件（未建立工会社团的，提供职工方首席代表推选产生过程的证明材料）
□职工代表大会决议（注明表决情况）

□集体合同双方首席代表任职资格证明及身份证复印件

□首席协商代表是委托的，需附委托人的身份证复印件及授权委托书

□集体协商代表姓名及工作岗位

□集体协商记录
□有关劳动规章制度
报送人（签名）：              联系方式：          
受理人（签名）：              联系方式：                          

    年    月    日

注：受理单一式两份，一份由人力资源和社会保障行政部门留存，一份交报送单位。
附件2
                                          编号：           

集体合同审查办理书（参考样式）
	报送单位全称
	

	所在地
	
	报送时间
	

	注册类型
	
	新 签  /  续 签
	

	企业法定代表人
	
	工会主席
	

	企业方首席协商代表
	
	职工方首席协商代表
	

	职  工  人  数
	
	合  同  期   限
	

	初 审 意 见
	初审人：                                 年    月    日

	终 审 意 见
	终审人：                                 年    月    日

	处理结果
	

	送达时间
	
	收  件  人
	



附件3
编号：        

集体合同审查意见书（参考样式）
甲方：   （用人单位名称）    
乙方：   （职工方名称）      
住所：          
审查意见：

你单位于    年    月    日报送的 （集体合同名称） ，经审查，我们认为，集体协商双方主体资格、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。请自收到本意见书之日起十日内，以公示形式向全体职工公布并遵照执行。

    年    月    日
审查意见书一式三份，签订集体合同双方各执一份，人力资源和社会保障行政部门留存一份。   
见
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