苏州市人力资源和社会保障局文件
苏人保监〔2012〕21号


关于贯彻实施省厅《关于印发集体合同
审查工作规范的通知》的通知

各市、区人力资源和社会保障局（劳动和社会保障局）：

为贯彻落实省人力资源和社会保障厅《关于印发集体合同审查工作规范的通知》（苏人社发〔2012〕299号），进一步规范集体合同审查管理，切实做好劳动关系行政事务规范工作，现将贯彻实施意见通知如下：
一、工作目标
各地要将贯彻执行《集体合同审查工作规范》作为一项重要的基础性工作抓紧抓好，保证工作流程、管理文书、服务指引和工作台账“四统一”，确保年底集体合同审查工作规范达标率达到100%。对于省厅文件规定的各项要求各地必须严格遵照执行，对于原有工作中的特色做法要继续保留、细化和充实。
二、贯彻意见

为方便各地贯彻实施，现在苏州原有审查工作规范的基础上，将所需增补内容表述如下：

（一）法律依据。
法律依据增加两条：

1.《江苏省集体合同条例》。
2.《江苏省集体合同审查办法》。
（二）工作流程。
1.外部流程（详见附件1）。
“申请方式”增加“邮寄申请、传真、电子邮件等申请方式”；

2.内部流程。
因苏州规定与省厅基本相同，故维持原内部工作流程不变。

（三）管理文书。
1. 《集体合同受理通知书》、《集体合同不予受理通知书》根据省厅表式进行补充。（详见附件2、3）。

2.《集体合同审查同意书》：增加：“职工方名称、用人单位住所”两项内容。（详见附件4）。

3. 《集体合同审查办理书》、《集体合同审查建议书》：鉴于苏州规定较省厅更详细，故维持原表格样式不变。

（四）服务指引。
1.在用人单位报送的集体合同，应当提供的材料中增加两项内容：

（1）用人单位社会保险登记证或劳动保障书面审查记录手册；

（2）涉及集体合同内容的有关劳动规章制度。

2.增加一条规定：“人力资源和社会保障行政部门应当及时向社会公布集体合同审查情况。”

（五）工作台账。
1.《集体合同受理与审查登记表》：在金保工程需求中予以增加完善，在集体合同审查系统上线运行前，人工填写电子档录入电脑。
2.《集体合同签订情况表》：与苏州规定一致，维持原规定不变。

三、工作要求

（一）提高思想认识，加强组织领导。
人力资源和社会保障部门依法对集体合同的法律效力进行审查确认，是集体合同生效的法定程序，也是建立健全劳动关系长效工作机制的必要保障。同时，集体合同审查作为劳动关系行政事务的重要内容，其规范管理的达标率已被列为全省人力资源和社会保障工作目标考核内容。各地要切实增强工作责任感，加大规范管理力度，以此为契机强化基层建设和能力建设，助推和谐劳动关系建设。市局将加大指导督促力度，年底前完成对各地劳动关系行政事务规范达标率的考核工作。
（二）明确目标要求，确保时序进度。
1．在时序进度方面，今年8月底，我市对照省厅下发的工作规范，已下发具体实施方案；10月底前，市本级将工作规范的要求全部落实到位。年底前，各市、区将工作规范的要求全部落实到位；有条件的地方，要抓紧实施，提前到位。
2．根据省厅要求在9月底前，将修改完善的所有内容补充到相应的业务指导资料中，作为日常开展服务指导的依据；同时将修改完善好的业务指导资料及有关工作规范及时上网公布，以便指导用人单位开展申报工作。

3．按照政府信息公开和行政事务网上公开运行的要求，原则上从11月开始，市本级逐月在网上公布办理结果；年底前，各市、区应逐月在网上公布办理结果。
（三）结合地区实际，有条不紊落实。在贯彻实施集体合同审查工作规范的过程中，对于需要修改完善的法律依据、工作流程和服务指引，请各地按照要求尽快修改完善，并上网公布，同时在日常指导服务中贯彻执行。
对于原审批系统中按省厅要求需要增加完善的管理文书，一是请有条件的地区抓紧向所在单位信息部门提交需求，完善系统；二是需要等待大市金保工程上线的地区可以分步实施，即在金保工程上线前，在到企业现场勘查的过程中要求企业提供相关书面材料存档，待金保工程上线后再录入系统。
对于需要增加填报项目的工作台账，在金保工程需求中予以增加完善，在系统上线运行前，人工填写电子档录入电脑。
联系人：徐建锋、张鑫；

联系电话：65115512、65249813；

电子邮箱：zhangx@mail.jsszhrss.gov.cn。

附件： 1. 集体合同（专项集体合同）审查流程图

2. 集体合同受理通知书
3. 集体合同不予受理通知书
4. 集体合同审查同意书
苏州市人力资源和社会保障局
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附件1
集体合同（专项集体合同）审查流程图




 











附件2
集体合同受理通知书样式

市、县（市、区）人力资源和社会保障局

                                       编号：      

集体合同受理通知书

（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
□工资专项集体合同

□劳动安全卫生专项集体合同

□女职工劳动保护专项集体合同
□用人单位送审集体合同情况表

□企业法人营业执照副本复印件

□工会社团法人或工会主席合法资格证明材料复印件

□首席协商代表身份证复印件，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
□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
□有关劳动规章制度

□参加协商代表的劳动合同书面报告情况
□集体合同（专项集体合同）签订情况说明

□集体协商会议情况记录

□职工代表大会决议
报送人（签名）：                    联系电话：                    

受理人（签名）：                    联系电话：                     
       年    月    日

（加盖公章）

注：受理通知书一式两份，一份交报送单位，一份由人力资源和社会保障行政部门留存。

附件3
集体合同不予受理通知书样式
市、县（市、区）人力资源和社会保障局

                                       编号：      
集体合同不予受理通知书

  （报送单位名称） ：

你单位于    年    月    日报送的（集体合同名称）及相关材料已收悉。经审查，你单位的申请不属于本机关的职权范围，决定不予受理。

特此通知。

       年    月    日

（加盖公章）

注：不予受理通知书一式两份，一份交报送单位，一份由人力资源和社会保障行政部门留存。

附件4
集体合同审查同意书样式
苏州市集体合同审核意见书
	用人单位名称
	

	职工方名称
	

	企 业 住 所
	

	集体合同登记编号
	

	合同审查收到时间
	

	审
查
结
论
	盖    章

年  月  日

	通 知
	请及时将审查意见通知双方代表，以适当的方式公布集体合同。

	备 注
	本意见一式三份，双方代表各一份，审查单位留底一份。


用人单位在签订集体合同后10日内，将


集体合同有关材料报市行政服务中心





邮寄申请





传真、电子邮件等申请





窗口直接申请





对申报材料不符合要求的，应一次性告知用人单位，说明理由，要求其在7日内补充或修正








不属于本机关管辖范围的，不予受理，告知申请人向有关部门申请。





对申报材料齐全、符合法定形式的，应当办理登记手续，并出具《苏州市行政服务中心承诺件通知书》，录入系统后递送局经办部门审查





窗口受理申报时应当场或5个工作日内完成申请材料的受理工作





局经办部门对集体合同的主体双方代表资格、签订程序及合同内容审查





对集体合同的主体双方代表资格、签订程序及内容有异议的，应当及时告知协商双方，双方应当就异议事项进行集体协商，修改集体合同，并重新报送审查





审查无异议的，制作《集体合同审查意见书》，录入系统，并由市行政服务中心送达用人单位





用人单位应当自集体合同生效之日起十日内以书面形式向全体职工公布
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