                   番禺区工资集体协商工作操作指引
	阶段
	步骤
	操作要点

	筹备阶段
	1.产生协商代表
	参加集体协商的每方代表3至9人，并各自确定一名首席代表。企业规模较大和职工人数较多的，经职工方与企业双方同意，可以适当增加协商代表的人数。双方可另行选派适当数量的列席代表。企业协商代表与职工方协商代表不得相互兼任。（具体产生办法见《广东省企业集体合同条例》)。

	
	2.开展邀约行动
	集体协商的任何一方都可以提出平等协商的要求，向对方提交集体协商要约书，提出集体协商的时间、地点、内容、协商代表及需要对方提供的资料等。另一方在接到要约书之日起30日内予以书面答复对方。基层工会发出要约后，应将要约书报送上一级工会备案，上一级工会可以指派人员对协商代表进行业务培训、指导。

	
	3.协商确立议案
	工会可召开工会小组会、座谈会、问卷调查等形式，广泛征求职工对本次集体协商的意愿和要求，结合现行政策法规和企业实际情况进行科学分析研究，筛选确定协商的议案；同时，工会应就协商议案征求企业职能部门的意见，对议案作进一步修改、完善或调整。再由工会负责人与企业行政方进行协调沟通，协调双方的立场和意见，尽可能将职工的要求跟企业方的意见统一起来，使协商议案更加切合实际。

	协商阶段
	4.召开协商会议
	集体协商会议由双方首席代表轮流担任协商会议主持人，并由双方共同确定一名记录员，做好会议记录。会议基本程序如下：（1）宣布会议议程、协商规则和纪律；（2）协商发起方首席代表介绍集体协商的筹备过程、协商的主要内容和要求、提出议案的理由和依据（3）协商受约方首席代表就对方提出的要求作出回应（4）协商双方就商谈事项发表各自意见，开展充分讨论，就协商一致的意见提出共同确认的表述方法（5）协商达成一致后，应当形成集体合同草案，由双方首席代表签字确认。协商未达成一致意见或出现事先未预料到的情况时，经双方同意，可暂时中止协商，中止期限最长不得超过30天。

	签约阶段
	5.审议通过草案
	经集体协商达成一致的集体合同草案，应当在15个工作日内提交职工代表大会或者职工大会讨论。职工代表大会或者职工大会讨论集体合同草案，应当有三分之二以上职工代表或者职工出席，且经全体职工代表半数以上或者全体职工半数以上同意通过。集体合同草案通过后，由双方首席代表签字。行业性、区域性集体合同草案可以组织召开行业、区域职工代表大会，经全体代表半数以上同意通过；获得通过的行业性、区域性集体合同草案由集体协商双方首席代表签字。

	
	6.行政部门审核
	自双方首席代表签字之日起7日内，工会方应积极协助企业方将集体合同文本一式三份及相关材料（集体合同产生说明、职代会表决决议、双方协商代表资格证明等）报送区人社局审查，区人社局自收到集体合同文本之日起15日内未提出异议的，集体合同即行生效。集体合同有效期一般为1至3年，工资专项集体合同期限一般为1年。集体合同或专项集体合同期满前3个月内，任何一方均可向对方提出重新签订或者续订的要求

	
	7.合同生效公布
	协商双方应当自集体合同生效之日起5个工作日内将集体合同以适当形式向全体职工公布。

	执行阶段
	8.监督履约
	集体协商双方首席代表应当每年至少一次在职代会或职工大会上报告集体合同履行情况。双方可成立联合的督查小组（监督委员会）进行监督检查，也可以发挥会员代表、集体协商指导员的作用，加强履行情况的监督。同时，要建立健全履行情况报告制度、履约责任制度、信息通报制度、整改建议制度和职工举报制度等。


