附件1
关于实行特殊工时工作制的申请报告
（参考样式）
 

          人力资源和社会保障局（行政审批局）: 
    鉴于     原因（详细理由），我单位申请在部分岗位实行特殊工时工作制，请予审批。 
一、单位基本情况
……
二、单位近三年生产经营情况
……
三、单位劳动用工整体情况
（主要包括本单位用工人员总数、劳动合同签订率、薪酬制度及实际水平，工资按时足额支付情况、集体协商和构建和谐劳动关系等方面的情况……）
四、申请实行特殊工时工作制涉及的岗位情况及拟采用的相对灵活的工作和休息制度
（主要包括岗位名称、岗位职责、工作特点以及涉及劳动者的工时管理方式、休息休假安排等情况……）
（附：特殊工时工作制审批申请表）
                              （单位盖章）
年   月   日
 

 

特殊工时工作制审批申请表
(参考样式)
 

	单位名称
（盖章）
	 
	性质
	 
	职工
人数
	 

	统一社会信用代码
	 
	
	
	
	

	住  所
	 
	法定
代表人
	 
	涉及
岗位数
	 

	联 系 人
	 
	联系
电话
	 
	涉及实行特殊工时人数
	 

	不定时工作制
	综合计算工时

	申请岗位
	职工
人数
	申请岗位
	职工
人数

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	小计
	 
	小计
	 

	事实和理由：


附件2
 

特殊工时工作制审批申请材料清单
（参考样式）
	序号
	材料名称
	份数
	原件/
复印件
	备注

	1
	 
	2
	 
	 

	2
	 
	2
	 
	 

	3
	 
	2
	 
	 

	4
	 
	2
	 
	 

	5
	 
	2
	 
	 

	6
	 
	2
	 
	 

	7
	 
	2
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 

 提交人：         提交方式：           提交时间：
 签收人：         签收时间：
 

 

 

 

附件3
 

受理通知书
（参考样式）
 

             （申请人）：
你（单位）于      年    月   日向我单位提出的
                              特殊工时工作制申请收悉。经审查，该申请符合法定受理条件，决定自   年  月  日起受理。
 

 

    （单位盖章）
     年   月   日
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件4
 

不予受理告知书
（参考样式）
 

 

                                   编号：           
             （申请人）：
你（单位）于    年  月  日向我单位提出的特殊工时审批申请，经审查并根据《中华人民共和国行政许可法》第三十二条第二款第（一）、（二）项规定，决定不予受理。理由：申请事项依法不需要取得行政审批或申请事项不属于本行政机关职权范围应向有关机关申请。               
 

 

 （单位盖章）
                                年   月   日
 

 

 

 

 

 

附件5
 

特殊工时审批决定书
（参考样式）
                                      编号：         
             （申请人）：
你单位以书面方式向我单位提出的 实行特殊工时工作制 的申请，经审查，申请材料齐全，符合法定条件、标准和法定的形式。为了保证劳动者的休息休假权利和促进生产工作任务的完成，决定准予
实行不定时工作制的岗位：        。
 

    实行以    为周期综合计算工时工作制的岗位：     。
 

期限：                                  。  
如对本决定不服，可以自收到本决定之日起六十日内申请行政复议，或者六个月内直接向      人民法院提起行政诉讼。     
 

 （单位盖章）
年   月   日
