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團體協約之協商會議注意事項 

111 年 11 月 18日勞動關 2字第 1110139825號函 

一、勞動部（以下簡稱本部）為使勞資雙方依團體協約法（以下簡稱本

法）展開團體協商，透過簽訂團體協約，達到穩定勞動關係，促進

勞資和諧，保障勞資權益之目的，特訂定本注意事項。 

二、勞資雙方進行團體協商前，應先確認雙方是否為依本法得進行協商

及簽訂團體協約之當事人。 

三、勞資雙方進行團體協約之協商時，其協商代表應依本法第八條之規

定產生，且應注意下列事項： 

（一）勞資雙方應指派對協商事項有決定權限或經充分授權之協商

代表出席團體協商會議，以符本法所定之誠實信用協商原則。 

（二）雇主之協商代表產生，由其所指派有代表、代理權者，應回歸

民法之代表、代理或公司法之代表等相關規定辦理。 

（三）勞資雙方應遵守平等原則指派協商代表，且不得無正當理由拒

絕他方協商代表名單。 

四、勞資任一方提出協商要約時，應以書面為之，並應記載下列事項： 

（一）協商內容（具體協商議題及草案）。 

（二）時間（擬進行協商會議之日期）。 

（三）地點（擬進行協商會議之地點）。 

（四）進行方式（參考本注意事項第五點規定）。 

（五）協商當事人及協商代表。 

勞資任一方於有協商資格之他方提出協商時，應於六十日內針

對協商書面通知提出對應方案，並進行協商。其期間之起算時點如

下： 

（一）協商當事人一方將團體協商之意思表示以書面送達他方當事

人時起算。 
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（二）如協商資格有爭議時，應自確認具有協商資格時起算。 

五、為使團體協約正式協商會議之召開順利，勞資雙方應事先進行預備

會議，確認下列事項： 

（一）協商代表：協商代表人數、名單，及有更換協商代表時之處理

程序。 

（二）列席人員：有無依本法產生之協商代表以外之人員列席，包括： 

1.工會委任擔任輔助或諮詢等未直接針對協商議題發言職務

之上級工會代表、工會顧問、法律顧問、會務人員等。 

2.工會依其內部規定或決議產生之候補協商代表。 

3.雇主委任擔任輔助或諮詢等未直接針對協商議題發言之法

律顧問等專業人士。 

4.協助協商會議順利進行之主管機關或專業人士。 

5.其他列席人員（例如：製作會議紀錄之人員）。 

（三）會議頻率：會議間隔期間（例如：原則上每月召開一次，必要

時得經雙方同意縮短或延長會議舉行日期；每次協商會議日

期事先約定或每次會議結束前擇定下次會議日期）、每次協商

會議舉行時間（例如：半日或一日）、預定召開協商會議次數。 

（四）會議地點：會議場地及設備之租借接洽，並得視協商狀況另準

備進行單邊會議之會議空間。如以視訊方式舉行會議時，應參

考本注意事項第六點規定。 

（五）會議主席：勞資雙方各自推派一位人選擔任共同主席，或由勞

資雙方輪流擔任每次會議主席，或共同委由信任之第三方公

正人士擔任主席，主持會議。 

（六）會議通知：開會通知應包括下列事項： 

1.發送通知者（窗口）。 

2.應通知之出（列）席人員。 

3.會議通知發送時間。 
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4.當次會議資料。 

5.協商代表請假方式。 

（七）會議是否錄音或錄影。 

（八）必要資料提供：勞資任一方有提供他方必要資料時，其處理程

序之約定，參考本注意事項第八點規定。 

（九）會議紀錄： 

1.每次會議紀錄之負責撰寫製作人員（以下簡稱紀錄人員）、

確認方式、簽署人員，並採取下列方式之一辦理： 

（1）勞資雙方當場確認後，主席、紀錄人員及所有出（列）

席人員簽名。 

（2）勞資雙方確認會議紀錄完成之期限，於會後以書面往來

方式確認後，由主席及紀錄人員簽名。 

2.會議紀錄應記載會議開始及結束時間，並且製作正本由勞資

雙方及主席各自留存。 

（十）對外發言基調：每次協商會議後，共同擬定對外回應之發言內

容，勞資任一方於未達共識前，均不宜透過新聞媒體、社群媒

體等方式對外散布、討論或傳輸任何協商議案具體內容。 

（十一）費用分攤：支付費用的分攤原則及比例，包括會議場地租金

及周邊相關費用、委請外部主席之出席費用、提供必要資料

之影印費用、餐點或誤餐等費用。如工會囿於經費，無法分

攤上述費用，宜由資方負擔相關費用。 

（十二）勞資雙方團體協商之出（列）席代表公假事宜。 

六、團體協商會議以實體會議進行為原則。但勞資任一方認有必要時，

得經他方同意後，採視訊方式辦理，並應遵守下列事項： 

（一）勞資雙方應事先確認會議環境符合下列要件： 

1.具備聲音、影像、留言及文件瀏覽或傳輸之視訊軟硬體設備

等電子設備。 
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2.足供團體協商會議人數使用之網路頻寬及電信服務環境。 

（二）視訊會議連結應包含在會議通知內，提前寄送予出（列）席代

表，並於會議前預先測試連線情形（例如：網路速度、房間隔

音效果、攝影機、麥克風、喇叭等硬體設備是否能正常運作）。

如會議中需展示資料，應事先熟悉線上會議應用程式或網路

平臺之使用方式。 

（三）與會者在視訊會議登入時，應使用可供辨識為本人之顯示名稱，

同時不得讓非會議相關人員隱匿於鏡頭外藉機參與。 

（四）於視訊團體協商會議中，應確保視訊設備均能符合同步即時、

足堪辨識及使所有參與人員得以共見共聞之功能（例如：所有

會議成員皆應全程開啟視訊攝像鏡頭及音訊，並且全程錄音

錄影）。      

（五）視訊會議之簽到如無電子簽章方式，則應先將紙本簽到表傳送

給各出（列）席代表，請其簽名後傳真或掃描回覆寄件單位彙

整。 

（六）於召開視訊團體協商會議時，有下列情形之一者，主席得與勞

資雙方確認是否中止該次視訊團體協商會議，並當場擇定下

次協商會議日期： 

1.視訊系統發生故障、連線中斷或遲延，未能立即排除，致影

響團體協商會議之進行。 

2.視訊畫面、聲音等傳輸品質不清晰，未能立即調整，致影響

團體協商會議之進行。 

3.其他足認有影響團體協商會議進行之情形（例如：隱匿於鏡

頭外且非經勞資雙方同意參與協商之人員）。 

七、團體協商過程，勞資雙方應傾聽他方之要求或主張，對於他方合理

適當的協商請求或主張，應提出具體性或積極性之回答、主張或對

應方案，如無法同意他方請求或提出對案，應提出合理之理由及論
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據。 

八、為利團體協商會議之進行，勞資任一方得以書面或電子郵件要求他

方提供協商所需必要資料，且提出要求之一方應適度說明必要資料

之提供與協商議題之關聯性。提供資料之一方，應於合理期間內以

書面或電子郵件回覆他方，並得要求他方保守秘密及給付必要合理

費用。 

九、協商僵局處理： 

（一）勞資雙方對協商議題暫難達成共識前，雙方應再各自提供其他

方案版本，並於下次協商會議續行討論。 

（二）勞資雙方認有必要，得各自指派代表本於誠實信用原則進行非

正式會商，協調一致後再續行正式協商會議。 

（三）為避免協商破局，得請求主管機關或雙方認同之第三方公正人

士參與協處。 

（四）勞資雙方無法以協商解決僵局時，得循勞資爭議處理法之規定

辦理。 

十、勞資雙方應遵守誠信協商義務進行團體協商會議，並參考本部「團

體協約法誠信協商義務參考手冊」，以明確瞭解誠信協商義務之內涵

及違反誠信協商不當勞動行為之態樣，避免構成不當勞動行為。 


