郑州市企业工资集体协商工作流程及要求
一、准备阶段

1、推选协商代表（3—10人）成立企业工资集体协商工作小组。

2、对协商代表进行培训，学习掌握有关法律法规政策文件。

3、收集相关资料数据等（7个方面：当地政府发布的最低工资标准、工资指导线、劳动力市场指导价位；本地区、本行业、本单位的人工成本；本地区、本行业的平均工资水平；本地区城镇居民消费价格指数；本单位劳动生产率和经济效益；上年度本单位工资总额、职工平均工资水平、工资调整幅度；其它因素）拟定协商议题。

4、与企业方做好事先沟通工作，并充分征求和听取职工意见形成初步协议文本（文本必须包含内容至少8项：工资支付标准、办法、时间及最低工资标准；加班工资支付及假期工资待遇；福利、奖金、补贴发放标准；社会保险缴纳办法；职工年度工资水平及增长幅度；工资集体协议期限；工资集体协议的违约责任；工资集体协议变更、解除、终止的程序及条件）。

5、发出要约或意见书。

要求2011年2月底前完成准备工作，并培育好具有不同代表性的典型和试点，各单位要于3月初举行不同类型的工资集体协商工作现场观摩会，3月正式启动协商程序。

二、协商阶段

1、会议程序要规范（6个方面：协商会议由双方首席代表轮流主持；宣布会议议程和会议纪律；一方首席代表提出协商的具体内容和要求，另一方首席代表就对方的要求作出回应；协商双方就商谈事项发表意见，开展充分讨论；双方首席代表归纳意见。达成一致的，形成工资专项集体合同草案，双方首席代表签字；没有达成一致意见的经双方同意可以暂时中止协商，但中止期限不超过30天）。
2、企业类型不同，协商侧重点也有所不同，国有（控股）企业要注意控制人工成本，确保国有资产保值增值，职工工资收入水平合理增长；股份制企业要重点处理好职工工资分配与股息分红之间的合理关系；非公企业应重点参照本地区同行业职工平均工资水平来确定本企业职工工资及调整幅度。

3、要注重协商方法与技巧。
三、签订阶段（要求2011年4月底前全部完成协议签订）
1、双方协商一致后形成工资集体协议。注意保存协商的原始纪录。

2、召开职代会（职工大会），讨论通过工资集体协议。（要注意职代会通过合法有效性：应当有三分之二以上职工代表或者职工出席，且须经全体职工代表半数以上或者全体职工半数以上同意，方案方可通过）。

3、双方首席代表在协议上签字。

四、报批生效阶段（5月底前完成协议生效的程序性工作）
1、签字之日起10日内由企业行政将协议等有关资料报劳动部门审查。

2、企业工会将工资协议报上级工会备案。

3、劳动部门在15日内未提出异议协议生效。

4、协议生效之日起5日内，向全体职工公布。

五、履行阶段

1、协议的法律效力及严肃性。
2、外部监督检查（劳动部门、工会、企协/企联等部门）和内部监督检查（向职代会报告制度，接受职工监督制度）。
3、协议争议通过调解和仲裁依法调处解决。

上报的完整的工资集体协议材料要求

1、工资协议及说明书。

2、企业营业执照复印件。

3、原始协商纪录。

4、协商代表的劳动合同复印件。
