金門縣政府處理勞資爭議調解委員會調解申請案標準作業流程說明

	作業階段
	作業流程
	權責
機關
	步驟說明
	作業
期限

	 受理階段
	1.受理申請
	本府社會局
	壹、當勞資雙方發生勞資爭議時，若勞方勞務提供地在本市轄內，可依勞資爭議處理法規定向本府社會局提出以委員會調解之方式申請勞資爭議之調解。

貳、提出委員會調解之申請時，須填寫「金門縣政府勞資爭議調解申請書」【（民）表一】。如人數超過2人時，請再填寫「○○公司員工調解名冊」【（民）表二】。

參、如有佐證資料可於申請書後一併附上。（請提供影本，正本請申請人自行留存）
	

	
	2.1審查
	
	確認勞資爭議之勞方當事人其勞務提供地是否為本市轄內。
	2日

	
	2.2轉至管轄機關
	
	若勞資爭議之勞方當事人其勞務提供地非本市轄內，將案件移至管轄機關並辦理結案。 
	

	
	2.3通知補正
	
	審查基本資料是否齊全，資料不全者，函知申請人依文或金門縣政府社會局-人民申請案件應備文件1次告知單(表一)，於受通知之規定期限內補正，逾期補件者，將予以退件。
	

	 調解階段
	3.選定調解委員
	
	壹、受理後，本府社會局發文請勞資雙方，依勞資爭議處理法第13條之規定，選定調解委員。

貳、勞資雙方應於收到本局函文3日內選定調解委員，未於期限內選定者，本府社會局則依職權逕行指派。
	3日

	
	4.組成並召開調解委員會
	
	本府社會局於調解委員完成選定或指定之日起14日內，組成調解委員會並召開調解會議。
	14日

	
	5.寄發開會通知
	
	指定開會日期並發文通知勞資雙方及勞資雙方之調解委員進行開會。
	

	調解階段
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	6.調查事實並提出調查結果及解決方案
	本府社會局
	壹、調解委員會應指派委員調查事實。

貳、本府社會局於調解委員調查時，得通知當事人、相關人員或事業單位以言詞或書面提出說明；調解委員為調查之必要，得經本局同意，進入相關事業單位訪查。除有特殊情況外，調查委員應依勞資爭議處理法第16條之規定，於受指派後10日內，將調查結果及解決方案提報委員會。
	10日


	
	7.召開會議

，作成調解方案
	
	壹、勞資爭議調解委員會應依勞資爭議處理法第16條之規定，於接到調查結果及解決方案後15日內開會。必要時或經勞資爭議雙方當事人同意者，得延長7日。
貳、調解委員會應有調解委員過半數出席，始得開會；經出席委員過半數同意，始得決議，作成調解方案。
	15日(必要時延長7日)

	 完成階段
	8.是否續開會議
	
	經調解後有再續開會議必要，告知勞資雙方另擇日期召開會議，則繼續執行作業流程5~7.。
	1日

	
	9.結案
	
	調解會議結束後，將會議紀錄以公文書方式送達勞資爭議雙方當事人，予以結案。
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