說明：
1. 依據勞資會議實施辦法第11條規定：「勞資會議代表選派完成後，事業單位應將勞資會議代表及勞方代表候補名單於十五日內報請當主管機關備查；遞補、補選、改派或調減時，亦同。」若未依前開規定於期限內報本局備查，為確認勞、資方代表選派的正確性與有效性，則須檢附「當時勞方代表選舉公告、投票結果紀錄、選舉當月員工勞工保險投保明細」以茲佐證，併同代表名冊報送本局；例如：代表名冊之任期為：114年5月14日～118年5月13日，則檢附114年4月15日之勞方代表選舉公告、114年4月28日之投票結果紀錄、114年4月之員工勞工保險投保明細，為正確之補件資料。
2. 依據勞資會議實施辦法第9條規定：「依第五條辦理選舉者，應於選舉前十日公告投票日期、時間、地點及方式等選舉相關事項。」該規定係為保障勞工權益，並確保選舉程序之公正與公開；例如：若選舉訂於114年4月28日，公告日應最遲為4月18日，請留意公告日距選舉日是否滿十日，以避免因公告天數不足而影響審核通過。
3. 依據勞資會議實施辦法第6條第1項規定：「事業單位單一性別勞工人數逾勞工人數二分之一者，其當選勞方代表名額不得少於勞方應選出代表總額三分之一。」該規定係為保障性別平等，並優先適用於得票數之上，即使有得票較少者，亦須優先讓符合性別規定的人選當選；例如：若應選出2名勞方代表，且事業單位中女性勞工人數占多數，則當選代表中至少應有1名女性；即使得票數為A男4票、B男3票、C女2票，當選者亦應為A男與C女。
4. 代表名冊中所列之勞方代表，應與選舉結果紀錄所載當選人完全相符，以確保名冊真實性及選舉程序之正當性。
5. 由於負責人不列入公司員工人數計算，亦不具備選舉（投票）權。
6. 「選舉當月員工勞工保險投保明細」只需檢附包含代表名冊勞方代表之頁面，並用螢光筆等方式標註。





勞方代表選舉公告
公司章

公告日期：中華民國○年○月○日負責人章

事業單位名稱：○公司／單位
負責人：○

主旨：本公司第○屆勞資會議勞方代表選舉名額、投票日期、投票起止時間等事項。
依據：
1、 勞動基準法第83條：「為協調勞資關係，促進勞資合作，提高工作效率，事業單位應舉辦勞資會議。其辦法由中央主管機關會同經濟部訂定，並報行政院核定。」
2、 勞資會議實施辦法第3條第1項：「勞資會議由勞資雙方同數代表組成，其代表人數視事業單位人數多寡各為二人至十五人。但事業單位人數在一百人以上者，各不得少於五人。」
3、 勞資會議實施辦法第6條第1項：「事業單位單一性別勞工人數逾勞工人數二分之一者，其當選勞方代表名額不得少於勞方應選出代表總額三分之一。」
4、 勞資會議實施辦法第9條：「依第五條辦理選舉者，應於選舉前十日公告投票日期、時間、地點及方式等選舉相關事項。」
5、 事業單位召開勞資會議應行注意事項第6點：「勞資會議勞方代表選舉公告事項如下（略）」。
公告事項：
1、 勞方代表人數：
由於員工人數為○，因此至少應選出○名勞方代表。
2、 投票日期及起、止時間：中華民國○年○月○日（星期○）。
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：
由於勞方代表為○名，且男／女性勞工人數大於員工人數的一半，因此至少應選出○名男／女性勞方代表。
6、 其他選舉公告事項：○。







投票結果紀錄

選舉日期：中華民國○年○月○日公司章
負責人章

主席：○	紀錄：○
出席人員（選舉人）：
應到：○人，實到：○人
開票結果：
由○、○當選勞方代表，由○、○當選勞方候補代表，另指派○、○作為資方代表。

	姓名
	性別
	得票數（由高至低）

	
	
	

	
	
	










員工勞工保險投保明細

需檢附「選舉當月員工勞工保險投保明細」（記載員工人數及姓名之文件），可至「勞動部勞工保險局e化服務系統」進行下載。
