[bookmark: _GoBack]事業單位召開勞資會議應行注意事項

1、 勞動部（以下簡稱本部）為使事業單位依勞資會議實施辦法（以下簡稱本辦法）舉辦勞資會議，達到勞資合作，保障勞工權益之目的，特訂定本注意事項。
2、 事業單位僱用之勞工，有符合本辦法第七條及第八條規定者，雖非勞動基準法之適用對象，仍有勞資會議勞方代表之選舉權及被選舉權。
受僱於事業單位，並擔任代表雇主行使管理權之一級業務行政主管人員，雖不得為勞方代表，惟仍有勞方代表之選舉權。
3、 事業單位勞工人數在三人以下者，勞雇雙方為勞資會議之當然代表，無須另行選舉代表；其代表名冊亦無須報請當地主管機關備查。
4、 工會辦理勞資會議勞方代表選舉，其分配勞方代表人數（屬工會會員或非會員）、公告（投票日期、時間、地點）及方式（於會員大會或會員代表大會中選舉之、採直選或非直選）等選舉相關事項，由工會經內部民主程序議定之。
前項勞資會議勞方代表人數之分配，應同時兼顧事業場所、部門、勞工工作性質之人數多寡予以分配。
5、 事業單位應提供勞資會議運作與辦理選舉之必要費用、設備及場地。
        前項所定必要費用如下：
（1） 辦理選務人員之出差費、餐費。
（2） 舉辦選舉之選票印製、投票所佈置費用。
（3） 以視訊方式舉行遠距會議時，其所需之網路、器材、場地及雲端服務費用。
（4） 其他選舉及運作之相關費用。
6、 勞資會議勞方代表選舉公告事項如下：
（1） 勞方代表人數。
（2） 投票日期及時間。
（3） 投票地點。
（4） 投票方式。
（5） 單一性別勞工人數逾二分之一之當選勞方代表人數。
（6） 其他選舉公告事項。
7、 勞資會議名冊報請當地主管機關備查後，勞方代表人數無須因事業單位人數增減而調整。但事業單位勞工人數有大量增加時，當地主管機關得依實際狀況予以輔導配合增加代表人數（勞資會議勞資代表名冊備查函參考格式如附件一、勞資會議勞資代表名冊參考格式如附件二）。
8、 事業單位之勞資會議勞方候補代表須於勞方代表有出缺事實後，方得依序遞補，並應報請當地主管機關備查（遞補備查函及名冊參考格式如附件三、附件四）。
前項所定勞方代表出缺，包括勞方代表辭職、退休或變動職務為一級業務行政主管人員之情形；勞方代表於勞資會議召開當日請假或缺席，不包括在內。
9、 事業單位及事業場所勞工人數在三十人以上者，應分別召開勞資會議，不得合併辦理之。
     前項勞工人數，包含事業單位僱用之全時勞工、部分工時勞工及外國籍勞工。
為利事業單位習於召開有規律性之定期勞資會議，事業單位應採每次會議間隔時間有固定期間之方式召開。但事業單位考量其內部勞資關係特殊情形，於成立勞資會議後，得採自訂每三個月(或低於三個月)週期，並於擇定之週期內至少召開一次以上之勞資會議之方式為之。
10、 開會前應確認勞資會議勞資雙方代表應親自出席，且代表出席人數是否達各代表過半數之出席。代表出席人數無法達到各過半數出席時，應另訂開會日期。
 勞資代表各為二人時，勞資代表應全數出席。
   未親自出席之代表，得於開會時提出書面意見供與會代表參考。但其席次不列入會議出席人數及決議代表人數之計算。
   三人以下之事業單位召開勞資會議時，由勞資雙方全體出席為宜，並經協商達成共識。
11、 事業單位採視訊方式舉辦勞資會議，除應經勞資會議決議通 過外，並應確保會議之進行達到足堪辨識之程度，且會議全程皆足使所有與會人員得共見共聞。
 前項視訊會議，會議紀錄應以足堪辨識與會人員身分之電子紀錄作為出席紀錄，以計算出席人數和決議門檻。
12、 工會理事、監事擔任勞資會議勞方代表，其依本辦法所請公假，不計入工會法第三十六條所定會務假時數。
13、 勞資會議之決議，涉及勞動基準法第三十條、第三十條之一、第三十二條、第三十四條、第三十六條及第四十九條所定同意權行使事項者，得併附期限。
14、 勞資會議紀錄應由主席及記錄人員簽署，並應發給出席及列席人員（勞資會議紀錄範例如附件五）。勞資會議紀錄、開會通知、提案、議程、簽到表及會議紀錄等相關文件，事業單位宜保留五年。 
勞資會議紀錄不得有下列情事：
(一)記載會議中未提案討論而列入決議事項。
     (二)勞方或資方代表未出席勞資會議而有簽名之情形。
     (三)其他偽造、變造之情形。
勞資會議紀錄記載之內容有爭議者，應由事業單位負舉證責任，事業單位並有提出必要資料之義務。
十五、勞資雙方應本於誠實信用原則履行勞資會議決議，並應善盡告知勞資雙方代表決議履行情形。
    勞資會議之決議有情事變更或窒礙難行時，得提交下次會議復議，並應具體說明執行困難處，以利勞資雙方代表知悉。






























附件一
勞資會議勞資代表名冊備查函參考格式
受文單位：○○縣(市)政府
發文日期：      年      月      日
發文號碼：          字第                   號
附件：如文
主旨：檢送本公司第  屆勞資會議勞資代表名冊乙份，謹請備查。
說明：依據勞資會議實施辦法第十一條規定公司名稱（蓋章）：
負責人（蓋章）：
公司營利事業統一編號：
公司地址：
公司電話：
本案承辦人：
聯絡電話：



中華民國        年        月        日
附件二
勞資會議勞資代表名冊格式
（事業單位名稱）第(  )屆勞資會議勞資代表名冊   年  月  日
	業 別
	
	統一
編號
	
	負責人
	
	員工人數
	男： 人
女： 人
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	電話
	

	第一屆勞資會
議成立日  期
	
	本屆勞資會議代表任期起迄時間
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	出  生
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附件三


改派遞補備查函參考格式
受文單位：○○縣(市)政府
發文日期：      年      月      日
發文號碼：          字第                   號
附件：如文
主旨：檢送本公司第  屆勞資會議  資方代表改派/勞方代表遞補名冊乙份，謹請備查。

說明：依據勞資會議實施辦法第11條規定辦理。

公司名稱（蓋章）：
負責人（蓋章）：
公司營利事業統一編號：
公司地址：
公司電話：
本案承辦人：
聯絡電話：
中華民國        年        月        日
附件四
改派遞補名冊參考格式
勞資會議資方代表改派或勞方代表遞補補選名冊格式
	代表別
	
	


	原任代表
姓　　名
	
	

	卸任原因
	
	

	接任代表
姓　　名
	
	

	性別
	
	

	出　生
年月日
	
	

	到　職
日　期
	
	

	現任
部門及職稱
	
	

	現任工會職務
(資方代表或無工會組織者免填)
	
	


	接　　任
起迄日期
	
	

	備註
	
	


附件五
勞資會議紀錄範例
（事業單位名稱）第   屆第   次勞資會議紀錄
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：
一、主席致詞：
二、列席人員致詞：
三、報告事項：
（一）關於上次會議決議事項辦理情形。
（二）關於勞工人數、勞工異動情形、離職率等勞工動態。
（三）關於事業之生產計畫、業務概況及市場狀況等生產資訊。
（四）關於勞工活動、福利項目及工作環境改善等事項。
（五）其他報告事項。
四、討論事項：
（一）第一案：
案　由：
說　明：
辦　法：
決　議：
（二）第二案：
案　由：
說　明：
辦　法：
決　議：
五、建議事項（臨時動議）：
（一）第一案：
案　由：
決　議：
（二）第二案：
案　由：
決　議：
六、主席結論：
七、散會：上、下午　　時　　分

主席：(簽名)　　　　　　　　　　　　　　紀錄：(簽名)












