      （填写企业名称）实行特殊工时制度申请表
（示范样式）

申请单位（盖章）：                                 年    月   日

	中央直属
企业全称
	
	履行出资人职责机构（出资人机构不明确的，填写上级主管部门）
	

	地址
	

	法定代表人
	
	填报部门
	
	联系电话
	固话
	手机

	
	
	联系人
	
	
	
	

	在岗职工
总人数
	
	拟申请
实行特殊工时人数
	
	拟申请人数占在岗总人数比例
	

	申请实行不定时工作制岗位

	岗位规范名称
（对照我国现行职业分类大典及人力资源社会保障部后续补充发布的职业填写至细类）
	企业内部
岗位名称


	涉及人数
	岗位职责概述
	工作特点概述
	是否审批过（是/否）

	例：企业经理（代码1-06-01-
02）
	例：总经理
	
	例：对企业经营管理负有决策、指挥等领导职责的高级管理岗位
	例：1.工作时间：不规律，根据职责机动安排工作时间。 2.工作方式：承担决策、指挥和管理职责，具有自主决定权。3.考勤要求：不对工作时间和工作过程进行考核。4.……
	

	例：保险代理（代码4-12-01-
01）
	例：保险销售员
	
	例：从事保险代理、保险产品销售及后续服务工作。
	例：1.工作时间：上下班时间弹性大，相对不固定。 2.工作方式：在工作量和工作开展方式方面具有较高自由度和自主权。3.考勤要求：不对工作时间和工作过程进行考核。4.……
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	人数总计
	
	占在岗职工总人数比例
	

	申请实行综合计算工时工作制岗位

	岗位规范名称
（对照我国现行职业分类大典及人力资源社会保障部后续补充发布的职业填写至细类）
	企业内部岗位名称

	涉及人数

	申请综合计算周期（周/月/季/年）
	所在
行业

（填写至行业大类）
	岗位职责概述
	工作特点概述
	是否审批过（是/否）

	例：民航乘务员（代码4-02-04-
01）
	例：空乘人员 
	
	
	
	例：从事民用航空器客舱安全管理和服务工作。


	例：1.工作方式：需要连续作业不能中断，2.工作时间：上下班时间由所在航班启程返回时间决定，采用集中工作、集中休息方式安排任务。3.考勤要求：严格考勤，计算一定周期内的工作总时长。4.……
	

	例：仓储管理员 （代码4-02-06-
01）
	例：物流仓储员 

	
	
	
	例：从事仓储物品出入库、储存、帐务管理等。
	例：1.工作方式：淡旺季工作量明显不均衡，每年  月至  月为旺季，  月至  月为淡季。旺季高峰期工作量一般最低是淡季低峰期的  倍以上。2.工作时间：日常上下班时间相对固定。旺季工作时间较长（平均  小时/周），淡季工作时间较短（平均   小时/周）。3.考勤要求：严格考勤，计算一定周期内的工作总时长。4.……
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	人数
总计
	
	占在岗职工总人数比例
	

	听取职工
意见情况


	         （集团）工会盖章               年     月     日

	所属
企业

名录
	企业管理层级
	企业全称
	申请
不定时

工作制

人数
	申请综合计算工时工作制
人数
	涉及
区域

（明确至地市级）
	民主程序履行情况（列出具体形式,如职工代表大会、集体协商、企业工会等）

	
	例：1.
集团公司总部
	
	
	
	
	

	
	例：1.1
所属二级企业
	
	
	
	
	

	
	例：1.1.1所属三级企业
	
	
	
	
	

	
	例：1.2
所属三级企业
	
	
	
	
	

	
	例：1.2.1所属三级企业
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	

	备注
	


填表说明：1.请在“所属企业名录”中将拟申请特殊工时的所有下属全资和控股企

业完整列出。

2.请在“涉及区域”栏中填写相应公司的注册地及其所属分公司（包

括分支机构）的所在地，明确至地市级。

          3.其他需要说明的情况在“备注”栏注明。
