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企业集体合同备案

行政权力依据： 《中华人民共和国劳动法》（2009年修订）第三十四条

《中华人民共和国劳动合同法》（2012年修正）第五十四条第一款

用人单位报送

劳动保障监察支队对集体合同合同文本

进行审查

报送资料：1、集体合同文

本一式三份；2、企业所有制

性质、职工人数、《企业法人

营业执照》复印件、工会社团

法人证明材料；3、双方首席

代表、协商代表或委托人的身

份证复印件、授权委托书；4、

职工一方协商代表签订的劳

动合同书复印件；5、协商情

况及集体合同条款征求职工

意见的记录；6、职工代表大

会或全体职工大会审议通过

集体合同草案的决议；7、集

体合同条款的说明。

用人单位与职工协商一致，

15日内报送签订的集体合同

等材料

用人单位与工会认真履行集体

合同劳动合同，并接受劳动保

障行政部门的监督检查

劳动保障监察支队审查内容

合法有效的，提供备案服务

http://www.laodonghetong.org/358a.html
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劳动用工合同备案

行政权力依据：《关于建立劳动用工备案制度的通知》(劳社部发[2006]46号)
《关于进一步加强劳动用工备案工作的通知》（宁人社发〔2010〕433号）

用人单位、劳动者协商一致、

建立劳动关系、签订劳动合同

用人单位、劳动者双方签订劳

动合同后、30 日内报送《劳动

合同》文本，填写招收（转入）

职工备案登记表

劳动保障监察监督局对《劳动

合同》文本内容进行审核

劳动保障监察监督局审查

《劳动合同》内容合法有效

的，提供备案登记服务

用人单位、劳动者认真履行《劳

动合同》，并接受劳动保障行

政部门的监督检查


