如何舉辦和諧的勞資會議

「勞資會議實施辦法」於民國七十四年五月十三日發布，九十年十月二十九日修正，事業單位應依該辦法舉辦勞資會議，其分支機構人數在三十人以上者亦應分別舉辦之。

壹、選派勞資會議勞資代表：

一、代表人數：勞資會議由勞資雙方同數代表組成，勞資代表各為二至十五人。但事業單位人數在一百人以上者，則雙方代表人數各不得少於五人。

二、資方代表：由雇主或雇主就事業單位熟悉業務、勞工情形者指派之。

三、勞方代表：若事業單位有工會組織者，由工會會員大會或會員代表大會選舉之；尚未組織工會者，由全體勞工直接選舉之。

（一）勞方代表選舉事務，有工會者由工會辦理，無工會者公告徵求勞工推派代表辦理。

（二）勞方代表選舉權：凡勞工年滿十六歲者，有選舉權。

（三）勞方代表被選舉權：年滿二十歲在同一事業單位繼續工作一年以上者，即有被選舉權。但事業單位成立未滿一年者，不在此限。

（四）事業單位各部門距離較遠或人數過多者，得按各部門勞工人數之多寡分配應選出之勞方代表人數分區選舉之。

（五）事業單位內女性勞工佔勞工人數二分之一以上者，其當選名額不得少於勞方代表總數的三分之一。

（六）工會理、監事得當選為勞方代表，但不得超過勞方代表總額的三分之二。

（七）勞方候補代表名額不得超過應選出代表總額的二分之一。

（八）選舉日期應於選舉前十日公告，並報請當地主管機關備查，主管機關於必要時，得派員督導之。

貳、函報勞資會議勞資代表名冊：

一、勞資會議代表選出或派定後，事業單位應將勞資會議勞資代表名冊函報當地主管機關備查。
二、勞資會議代表之任期為三年，勞方代表連選得連任，資方代表連派得連任。

三、資方代表得因職務變動或出缺隨時改派之；勞方代表出缺時，由勞方候補代表依序遞補之。其遞補或改派名冊亦應函報當地主管機關備查。
參、召開會議：

一、勞資會議每三個月至少舉行一次，必要時得召開臨時會議。

二、勞資會議開會通知，由主席於會議七日前發出，會議之提案應於會議三日前分送各代表。

三、勞資會議之主席，由勞資會議代表輪流擔任之。但必要時，得由勞資雙方代表各推派一人共同擔任。

四、勞資會議應有勞資雙方代表各過半數之出席，勞資會議的決議案須有出席代表四分之三以上之同意。

五、勞資會議開會時，與議案有關人員得經勞資會議議決其列席說明解答有關問題。

六、勞資會議之議事範圍：

（一）報告事項：

１關於上次會議決議事項辦理情形。

２關於勞工動態。

３關於生產計畫及業務概況。

４其他報告事項。

（二）討論事項：

１關於協調勞資關係，促進勞資合作事項。

２關於勞條件事項。

３關於勞工福利籌劃事項。

４關於提高工作效率事項。

（三）建議事項

七、勞資會議代表在會議中所為之意思表示，其為資方代表者，應向雇主負責；其由工會會員選出者，應向工會負責。

肆、函報勞資會議決議事項或勞資會議紀錄：
勞資會議舉辦後，應做成紀錄，勞資會議決議事項或勞資會議紀錄應函報當地主管機關備查。

伍、勞資會議決議事項處理：

一、勞資會議決議事項，勞資雙方應本協調合作精神予以尊重，並由事業單位分送工會及有關部門辦理。

二、勞資會議得設專案小組處理有關議案或重要問題。

三、決議事項如不能實施時，得提交下次會議覆議。

舉辦勞資會議流程圖

	選派勞資會議勞資代表

１、雙方代表各為二至十五人。

資方代表：由雇主指派。

勞方代表：有工會者由工會會員大會或會員代表大會選舉；無工會者由全體勞工直接選舉。

２、任期三年。


　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	勞資代表名冊由事業單位函報當地主管機關備查。


　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	召開勞資會議

１.勞資會議每三個月至少舉行一次。

２.主席由勞資會議代表輪流擔任。

３.主席於會議七日前發開會通知。

４.勞資代表之出席應各過雙方代表之半數。

５.決議須有出席代表四分之三以上之同意。

６.議事範圍應依勞資會議實施辦法第十三條之規定。

７.依會議規範程序召開會議。


　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	函報勞資會議決議事項或勞資會議紀錄。

（勞資會議紀錄應依勞資議實施辦法第二十一條規定記載）



	決議事項由事業單位分送工會及有關部門辦理。



	決議事項如不能實施，得提交下次會議覆議。


       金石堂有限公司 函     附件1

              (填公司行號)
受文者：連江縣政府民政局

發文日期：104 年6 月 24日

發文號碼：金石堂有限公司字第1040006241號         

(填公司行號)     (請填寫10個阿拉伯數字,前五碼填10400,後5碼就自行填寫但續次公文號勿重複)
附件： 如主旨
主旨：檢送本公司第 屆勞資會議勞資代表名冊1份，謹請備查。


正本:連江縣政府民政局
副本:

 (蓋公司章)
＊本名冊請於代表選出及派定後15日內函報本府備查，逾期不予受理   附件2
＊第一屆勞資會議成立日期係自選出勞方代表之翌日為基準日
      （事業單位名稱）第   屆勞資會議勞資代表名冊 

	業 別
	
	統一

編號
	
	負責人
	員工人數
	男： 人

女： 人
	地址
	

	
	
	勞保證號
	
	
	
	
	電話
	

	第一屆勞資會議成立日期
	
	勞資代表

產生方式
	資方
	指派
	勞資代表人數
	資方

人數
	
	聯絡人姓名
	

	本屆勞資會議代表任期起迄時間
	
	
	勞方
	選 　 舉            


	
	勞方

人數
	
	電話
	

	代表別
	姓       名
	性別
	出  生

年月日
	到職

日期
	 現任工作

 部門及職稱
	 現任工會職稱

（資方代表或無工會組織者免填）
	 備   註

	資  方

代  表
	      
	
	
	
	
	
	

	”
	
	
	
	
	
	
	

	”
	
	
	
	
	
	
	

	”
	
	
	
	
	
	
	

	勞 方

 代 表
	
	
	
	
	
	
	

	”
	
	
	
	
	
	
	

	”
	
	
	
	
	
	
	

	”
	
	
	
	
	
	
	

	勞方候補代表
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


*表格如有不足請自行增列
                                                   附件3
(事業單位名稱)第    屆第    次勞資會議紀錄【參考範本】
時間：民國    年    月    日(星期    ) 上、下午   時    分  

地點：

出席代表：

勞方代表：

資方代表：

列席人員：

請假或缺席代表：

勞方代表：  ○○○   (事假)   ○○○    (病假)

資方代表：  ○○○   (出差)   ○○○    (缺席)
主席：                                 記錄：

1、 主席致詞：

2、 列席人員致詞：

3、 報告事項：

(一)上次會議決議事項辦理情形

4、 討論事項

(一)第一案：

案  由：本公司因產能需求，需實施2週變形工時，採做2休2每日正常工作
        時間為10小時一案，提請 討論。(排班內容依公司實際情況填寫)。

說  明：依據勞工基準法第30條第2項規定，如事業單位無工會者，經勞資會

        議同意後，得將其二週內二日之正常工作時數，分配於其他工作日。

        其分配於其他工作日之時數，每日不得超過二小時。但每週工作總時

        數不得超過四十八小時。
決  議：照案通過。
(二)第二案： 

    案  由：本公司因應訂單急增所需，希望同仁能配合做延長工時加班一案，提

        請 討論。(內容依公司實際情況填寫)。
說  明：依據勞動基準法第32條第1項規定，雇主有使勞工在正常工作時間以

        外工作之必要者，雇主經工會同意，如事業單位無工會者，經勞資會

        議同意後，得將工作時間延長之。
決  議：照案通過。

五、  建議事項( 臨時動議 )
六、  主席結論：
七、  散   會：      時      分

主席：(             )簽名       記錄：(              )簽名
	本卡建立日期
	勞工名卡
	單位名稱

	民
	
	

	姓    名
	
	國民身分證統一編號
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	相片

	出    生
	民國

年月日
	性

別
	
	勞工保險投保日期
	民國

  年 月 日
	

	出  生  地
	
	卡號
	
	

	
	
	到職日期
	
	

	戶籍地址
	

	通  訊  處
	

	緊急連絡人
	姓名
	關係
	連絡電話

	
	
	
	

	學歷
	□博士□碩士■大學□專科□高職□高中□國中□國小□其他______

	
	學校名稱
	科系所
	畢業或肄業
	畢(肄)業年月

	
	
	
	□畢業□肄業■在學
	    年    月   日

	
	
	
	□畢業□肄業□在學
	年    月   日

	
	
	
	□畢業□肄業□在學
	年    月   日

	傷病
	
	重大傷病
	
	兵役
	役別
	軍種 
	兵科
	軍階
	起訖年月

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	家屬
	關係
	姓    名
	出生年月日
	職        業

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	獎勵
	事        由
	獎勵意見
	核定機關
	收(發)文
	備註

	
	
	
	日期
	文號
	日期
	文號
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	懲處
	事       由
	懲處意見
	核定機關
	收(發)文
	備註

	
	
	
	日期
	文號
	日期
	文號
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	工資
	次別
	年度
	薪資
	核定

eq \o(\s\up10(\o(\s\up3(\d\fo4()ˋ),ㄖ)),日)期文號
	次別
	年度
	薪資
	核定

eq \o(\s\up10(\o(\s\up3(\d\fo4()ˋ),ㄖ)),日)期文號

	
	1
	
	
	
	5
	
	
	

	
	2
	
	
	
	6
	
	
	

	備註
	


「勞工名卡」請給現有員工填寫，空格可以再自行增減，內容勿更改。
1~4頁如何舉行勞資會議的內容,請務必仔細，謝謝!!!
地址:這四格都是填自己公司資料


承辦人:


電話:


電子信箱:





行政流程:


1請先將勞資名冊公文報縣府的(附件1+附件2+投票紀錄表(投票紀錄表無硬性規定))。


2.待收到連江縣政府同意核備名冊公文後；


3.再送附件1(主旨名冊改為會議紀錄)+附件3


(附件1.2.3的標示要記得刪除)





案由可商家依個別情形(加班、女性夜間工作等勞動相關法規)討論








5

