1. 従業員代表選出に関する社内通知
従業員各位
2026年●月●日 [会社名] 代表取締役 [氏名]
過半数代表者の選出について（通知）
当事業所では、労働基準法に基づき、以下の通り過半数代表者を選出いたします。
1. 選出の目的（締結・更新予定の労使協定等）
· 36協定（時間外・休日労働に関する協定）
· 賃金控除に関する労使協定
· 変形労働時間制に関する労使協定
· 年次有給休暇の計画的付与に関する労使協定
· 就業規則の改定に伴う意見聴取
2. 選出方法および実施日
· 方法： [投票 / 挙手 / 持ち回り決議]
· 実施日時： 202X年 月 日 [時間]
· 場所： [会議室 / 各デスク / オンライン]
3. 選出に係る時間の扱いについて 本選出の手続き（投票、話し合い、候補者確認等）に要する時間は「労働時間」として扱います。 業務を一時中断して参加していただくことになりますが、中途入社の方やパート・アルバイトの方も、正当な権利として積極的に参加してください。
4. 欠席者の扱い 当日欠席される方、またはテレワーク中の方には、事前に[オンラインフォーム/メール]による意思表示を求め、その結果を合算します。



2. 従業員代表選出記録のひな型
過半数代表者選出結果報告書
[会社名] 御中
以下の通り、民主的な手続きにより労働者の過半数を代表する者を選出したことを報告・記録します。
1. 選出実施情報
· 実施日：202X年 月 日
· 時間の扱い： 勤務時間内に実施（労働時間として処理済み）
2. 選出された代表者 氏名：（所属：）
3. 選出の方法 [ ] 投票　 [ ] 挙手　 [ ] 持ち回り決議（書面・メール）
4. 投票・賛成結果
· 母数（管理監督者を除く全従業員数）：[ ] 名
· 有効投票（賛成）数：[ ] 名（※過半数の賛成を確認）
5. 欠席者および全従業員への周知方法 選出時に欠席した従業員および全従業員に対し、以下の方法で遅滞なく周知しました。
· [ ] 社内掲示板への掲示
· [ ] 全従業員宛てメールの配信（配信日：202X/ / ）
· [ ] 社内グループウェアへの投稿
· [ ] その他（具体的に： ）
6. 選出手続きの適正性確認
· [x] 会社側の指名ではなく、従業員の自由な意思で選出された。
· [x] 代表者は労働基準法上の管理監督者ではない。[x] 選出に必要な時間は労働時間として扱い、不利益な取り扱いをしていない。
202X年 月 日 選出責任者（または立会人）署名：___________________
