编号：
  
北京市企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制申报表

申报单位盖章：
	企业名称
	
	企业性质
	

	地    址
	
	主管部门
	

	法定代表人姓名
	
	联系电话
	
	职工人数
	

	申报种类
	
	实行特殊工时制度职工人数
	

	综合计算工时工作制
	不定时工作制

	岗位或工种
	人数
	计算周期单位
	实行期限
	岗位或工种
	人数
	实行期限

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





	
申报理由：













                                          年      月      日  （章）


	
工会或职工大会意见：








                                          年      月      日  （章）


	备注
	










申 请 报 告

北京市西城区人力资源和社会保障局：

（第一部分：申请单位情况简介）******公司，是从事*******行业，主要业务范围******；企业共有职工***人，其中签订劳动合同***人，劳务派遣职工***人，退休返聘***人（不包含在申请特殊工时范围内）。
（如企业在北京设有多家分支机构、多家门店、多个项目等，应具体说明分支机构的数量及名称、地址等，可另附表说明）。
（第二部分：申请实行特殊工时的岗位及人数）
（第三部分：每个岗位的工作内容、申请实行特殊工时制度的原因，工作时间、休息时间的安排等。
申请实行综合计算工时工作制的岗位重点写明每个岗位每天、每周、每月具体工作时间、休息时间的安排，计算周期内实际总工时数为多少等；
申请实行不定时工作制的岗位重点写明每个岗位的工作内容、工作方式、对其考核管理办法、工资分配方式等）。
（第四部分：其他需要说明的事项）。
********公司（公章）
                          二***年**月***日










职工大会意见

****年**月**日，********公司召开了全体职工大会。应到***人，实到***人。会上就我公司*******岗位申请*******工时制度进行讨论。会议的结果是********。




*******公司（公章）
                         二***年**月***日

























	***********公司实行特殊工时制职工意见表

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1.实行综合计算工时工作制的员工工作日正好是周休息日的，属于正常工作，不适用200%的休息日加班工资支付；
2.实行不定时工作制的员工，由员工自主决定工作、休息时间，不适用150%的延时加班工资支付、200%的休息日加班工资支付、300%的法定节假日加班工资支付；
3.所有签字的员工已知晓并无异议。
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	序号
	岗位名称
	职工姓名
	手机号码
	本人签字
	本人意见
	

	
	1
	
	张三
	
	
	
	

	
	2
	
	***
	
	
	
	

	
	3
	
	***
	
	
	
	

	
	4
	
	***
	
	
	
	

	
	5
	
	***
	
	
	
	

	
	6
	
	***
	
	
	
	

	
	7
	
	***
	
	
	
	

	
	8
	
	***
	
	
	
	

	
	9
	
	***
	
	
	
	

	
	10
	
	***
	
	
	
	

	
	11
	
	***
	
	
	
	

	
	12
	
	***
	
	
	
	

	
	13
	
	***
	
	
	
	

	
	14
	
	***
	
	
	
	

	
	15
	
	***
	
	
	
	

	
	16
	
	***
	
	
	
	

	
	17
	
	***
	
	
	
	

	
	18
	
	***
	
	
	
	

	
	19
	
	***
	
	
	
	

	
	20
	
	***
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	[image: ]
	

	
	
	
	
	
	
	单位公章
	

	
	
	
	
	
	
	20**年*月*日
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委 托 书

北京市**区人力资源和社会保障局：

     兹委托我单位  **    、 **    同志到贵局办理企业实行
   ********工作制有关事宜，委托权限为：接受询问、签收法律文书、陈述申辩等权利。


被委托人1：姓名：     **     职务：  **  要求：填写被委托人在单位的职务

身份证号码： *****************

被委托人2：姓名：    ***      职务：  **    
身份证号码：*****************要求：法定代表人在单位内部的职务

 要求：由被委托人笔签


被委托人签字： **    ***            委托人职务：**
                                       签字：**
	要求：由企业法定代表人亲笔签字或盖章

                            单位印章
                     20**   年 * 月  * 日
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