集体合同备案办事指南
	服务对象
	部分中央企业以及跨省、自治区、直辖市的用人单位

	办理依据
	《劳动合同法》、《集体合同规定》

	受理单位
	人力资源社会保障部劳动关系司

	办理时间
	工作日

	办理地点
	北京市东城区和平里中街12号

	办理材料
	1.集体合同送审函（包括企业所有制性质、职工人数、集体合同重点内容说明、审议通过有关情况等，加盖公司或人力资源部章）；

2.集体合同文本及说明一式三份；

3.双方协商会议记录（由双方收悉代表签字确认）；

4.职工代表大会或职工大会通过集体合同的决议（工会盖章或职工代表签字）；

5.企业法人营业执照复印件；

6.工会社团法人证明材料（成立工会批件复印件）

7.双方协商代表（包括首席代表）列表（包括姓名、职务、身份证号）及基本情况证明材料（如身份证复印件、任职文书或劳动合同书），如有委托的，需附授权委托书；

8.其他相关材料（与集体合同有关的企业内部规章制度等）

	办理流程
	提出备案申请——提交备案材料——出具备案或修改意见

	收费标准
	不收费

	办理时限
	15个工作日内

	咨询方式
	84207559

	监督投诉
	84208552
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