企业实行其他工作时间制度审批
申请指南
一、形式标准

申请材料应当以纸质书面形式提供，打印及复印的材料，应当使用A4纸。

二、行政审批申请材料目录
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	份数
	纸质/电子报件
	要求

	1
	申请表
	原件
	1
	纸质
	必须加
盖公章

	2
	企业营业执照副本
	复印件
	1
	纸质
	必须加
盖公章

	3
	企业组织机构代码证
	复印件
	1
	纸质
	必须加
盖公章

	4
	企业实行不定时工作制或综合计算工时工作制员工的工作和休息安排的计划
	原件
	1
	纸质
	必须加
盖公章

	5
	企业实行不定时工作制或综合计算工时工作制相关的职工名册
	原件
	1
	纸质
	必须加
盖公章

	6
	企业实行综合计算工时工作制相关的职工考勤记录等
	原件
	1
	纸质
	必须加
盖公章

	备注：决定书有效期限届满，企业需要继续实行不定时工作制或综合计算工时工作制的，应当按照本规定的程序，再次提出申请。提出申请时，除递交上述规定的申请材料外，还应递交：

	1
	准予企业实行其他工作时间制度的
原决定书
	复印件
	1
	纸质
	无

	2
	企业按原决定书执行不定时工作制或
综合计算工时工作制情况的说明
	原件
	1
	纸质
	必须加
盖公章


三、申请文书名称
《上海市企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制申请表》
下载并填写《申请表》的有关说明：

（1）登录网址：http://www.12333sh.gov.cn/index.shtml
（2）栏目选择：“网上办事”→“表格下载”→“其他”，请注意申请综合计算工时工作制时，请在电子表格上勾选“周”、“月”、“季”、“年”后打印。
（3）为确保《申请表》能够正常打开，请事先下载Adobe Reader，下载地址http://www.12333sh.gov.cn/200912333/2009wsbs/bgxz/index.shtml
了解更多关于企业实行其他工作时间制度审批的有关内容，请登录网址：http://www.12333sh.gov.cn/index.shtml，选择栏目：“网上办事”→“行政审批事项”→“企业实行其他工作时间审批”。
