南充市人力资源和社会保障局

企业实行不定时工作制和综合计算工时制审批办事指南

一、适用范围

本行政区域内企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制申请和办理。                    
二、申请条件

用人单位对下列职工，可实行综合计算工时工作制： 1、交通、铁路、邮电、水电、航空、渔业等行业中因工作性质特殊，需连续作业的职工； 2、地质及资源勘探、建筑、制盐、制糖、旅游等受季节和自然条件限制的行业的部分职工； 3、其他适合实行综合计算工时工作制的职工（如同企业协商一致实施综合计算工时工作制等特殊情况）。 

用人单位对下列职工，可实行不定时工作制： 1、单位中的高级管理人员、外勤人员、推销(销售)人员、部分值班人员和其他因工作无法实行标准工时工作制的职工； 2、单位中的长途运输人员、出租汽车司机和铁路、港口、仓库的部分装卸人员以及工作性质特殊，需机动作业的职工； 3、其他因生产特点、工作特殊需要或职责范围的关系，适合实行不定时工作的职工。 

三、申请材料

	序号
	申请材料名称
	申请材料要求
	样本
	备注

	1
	用人单位实行不定时工作制和综合计算工时工作制申请表
	材料种类:收原件。落款处盖章。纸质材料份数:1份、电子材料份数:0份。报送标准:A4纸打印。网上报送要求:扫描件。
	 详见 格式文本四川省实行不定时工作制和综合计算工时工作制申请表.doc、四川省实行不定时工作制和综合计算工时工作制申请表。                                
	A4纸打印

	2
	企业营业执照
	材料种类:验原件、复印件。纸质材料份数:1份、电子材料份数:0份。报送标准:看原件，收复印件。网上报送要求:扫描件。
	 详见 示范文本营业执照复印件样本.jpg、营业执照副本复印件样本.jpg。                                
	看原件，收复印件

	3
	书面劳动合同样本
	材料种类:验原件、复印件。纸质材料份数:1份、电子材料份数:0份。报送标准:封面加盖单位公章。网上报送要求:扫描件。
	 详见 示范文本劳动合同书示范文本.doc。                                
	封面加盖单位公章


四、到实体大厅办理次数

窗口办理：1
次。

网上办理：1
次。

五、办理流程

 开始--申请--受理--审核--办结--取件--完成。

六、审批决定证件

XX市（县）人力资源和社会保障局关于XX公司XX工作岗位实行特殊工时工作制的批复

七、承诺办理总时限

5个工作日。

八、数量限制

无限制。
九、收费标准

不收费。

十、收费方式

不支持在线支付。

十一、认证方式

平台注册、手机认证、身份证实名认证、实体大厅现场审核认证。
十二、办理时间

国家法定工作日

十三、办理地点

顺庆区涪江路1号
十四、申请材料递交方式

支持快递。

十五、办理结果领取或送达方式

支持快递。

十六、办理网址

四川政务服务网：www.sczwfw.gov.cn。
十七、咨询电话
0817-2338332
十八、监督电话
四川省政府服务热线：12345。

十九、注意事项

无。
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