
企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制审批

办事指南

事项名称
企业实行不定时工作制和综合计算工时工

作制审批
实施主题 蚌埠市龙子湖区人力资源和社会保障局

受理条件

企业对符合下列条件之一的劳动者，可以实行不定时工作制。 （一） 企业中的高级管理人员、外勤人员

、推销人员、非生产性值班人员和其他因工作无法按标准工作时间衡量的劳动者； （二） 企业中的长途

运输入员、出租汽车司机的铁路、港口、仓库的部分装卸人员以及因工作性质特殊，需机动作业的劳动者

； （三） 其他因生产经营特点、工作特殊需要或职责范围的关系，适合实行不定时工作制的劳动者。 

企业对符合下列条件之一的劳动者，可以实行综合计算工时工作制。 （一） 交通、铁路、邮电、水运、

航空、渔业等行业中因工作性质特殊，需连续作业的劳动者； （二） 地质及资源勘探、矿山建设及开采

、建筑、制盐、制糖、旅游、养殖、农场果园等受季节和自然条件限制的行业的部分劳动者； （三） 烟

草、食品饮料生产、农副产品收购加工等受季节和技术条件限制的部分劳动者； （四） 其他因工作特殊

需连续作业，或受自然条件和技术条件限制的季节性、突击性工作的劳动者。

咨询电话 0552-3040223 监督电话 0552-3062658

承诺时限 5个工作日 办理时间
工作日 上午8:00-12:00，下午14:30-17:3

0

办理地点 安徽省蚌埠市治淮路706号龙子湖区政务服务中心经济事务类综合窗口

预约方式 电话预约（3040223）

目录清单名称
企业实行不定时工作制和综合计算工时工

作制审批
目录子项名称

企业实行不定时工作制和综合计算工时工

作制审批

快速指引

基本信息
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事项名称 企业实行不定时工作制和综合计算工时工

作制审批

基本编码 000114007001

事项类型 行政许可 事项编码 11340302MB0W24386J400011400700101

服务对象 法人 实施清单编码 11340302MB0W24386J4000114007001

法定办结时限 20个工作日 承诺办结时限 5个工作日

是否收费 否 办理深度 四级（全程网办）

办理形式
网上办理,移动端办理,窗口办理,自助端办

理
到办事现场次数 0次

网上办理形式 互联网咨询,互联网收件,互联网预审,互联网受理,互联网办理,互联网办理结果信息反馈

办理地点 安徽省蚌埠市治淮路706号龙子湖区政务服务中心经济事务类综合窗口

办理时间 工作日 上午8:00-12:00，下午14:30-17:30

所属部门 蚌埠市龙子湖区人力资源和社会保障局 所属区划 龙子湖区

实施主体 蚌埠市龙子湖区人力资源和社会保障局 实施主体性质 法定机关

行使层级 县级 办件类型 承诺件

委托部门 无 权力来源 法定本级行使

行使内容
企业实行不定时工作制和综合计算工时工

作制审批
是否属于联办件 否

是否有联办机构 否 联办机构 无

是否有权限划分 是 划分标准

市级：省直属企业、市直属企业，省、市

级核发其营业执照部门的无主管部门的企

业和外商投资企业。 县级：县（市、区）

属及以下企业（包括个体经济组织），县

（市、区）级核发其营业执照部门的无主

管部门的企业和外商投资企业。



是否属于上报件 否 下沉办理 否

通办范围 无 是否支持网上支付 否

阶段性办理 否 办理时间段 无

是否有特别程序 否

是否支持预约 是 预约方式 电话预约（3040223）

是否有数量限制 否 数量限制说明 无

是否支持代办 否

受理条件

企业对符合下列条件之一的劳动者，可以实行不定时工作制。 （一） 企业中的高级管理人员、外勤人员

、推销人员、非生产性值班人员和其他因工作无法按标准工作时间衡量的劳动者； （二） 企业中的长途

运输入员、出租汽车司机的铁路、港口、仓库的部分装卸人员以及因工作性质特殊，需机动作业的劳动者

； （三） 其他因生产经营特点、工作特殊需要或职责范围的关系，适合实行不定时工作制的劳动者。 

企业对符合下列条件之一的劳动者，可以实行综合计算工时工作制。 （一） 交通、铁路、邮电、水运、

航空、渔业等行业中因工作性质特殊，需连续作业的劳动者； （二） 地质及资源勘探、矿山建设及开采

、建筑、制盐、制糖、旅游、养殖、农场果园等受季节和自然条件限制的行业的部分劳动者； （三） 烟

草、食品饮料生产、农副产品收购加工等受季节和技术条件限制的部分劳动者； （四） 其他因工作特殊

需连续作业，或受自然条件和技术条件限制的季节性、突击性工作的劳动者。

是否进驻大厅 是 材料收取形式 窗口收取,邮寄收取

结果名称 无 结果样本 无

结果领取方式 窗口领取,结果快递 办理结果领取说明 无

监督投诉方式 0552-3062658 咨询方式 0552-3040223

年审年检 1年

设定依据

《中华人民共和国劳动法》第三十九条：“企业因生产特点不能实行本法第三十六条、第三十八条规定的

，经劳动行政部门批准，可以实行其他工作和休息办法。” 《国务院关于职工工作时间的规定》（国务

院令第174号）第五条：“因工作性质或者生产特点的限制，不能实行每日工作8小时、每周工作40小时标

准工时制度的，按照国家有关规定，可以实行其他工作和休息办法。” 《关于企业实行不定时工作制和



综合计算工时工作制的审批办法》（劳部发〔1994〕503号）第七条：“中央直属企业实行不定时工作制

和综合计算工时工作制等其他工作和休息办法的，经国务院行业主管部门审核，报国务院劳动行政部门批

准。”

企业对符合下列条件之一的劳动者，可以实行不定时工作制。 （一） 企

业中的高级管理人员、外勤人员、推销人员、非生产性值班人员和其他因

工作无法按标准工作时间衡量的劳动者； （二） 企业中的长途运输入员

、出租汽车司机的铁路、港口、仓库的部分装卸人员以及因工作性质特殊

，需机动作业的劳动者； （三） 其他因生产经营特点、工作特殊需要或

职责范围的关系，适合实行不定时工作制的劳动者。 企业对符合下列条件

之一的劳动者，可以实行综合计算工时工作制。 （一） 交通、铁路、邮

电、水运、航空、渔业等行业中因工作性质特殊，需连续作业的劳动者； 

（二） 地质及资源勘探、矿山建设及开采、建筑、制盐、制糖、旅游、养

殖、农场果园等受季节和自然条件限制的行业的部分劳动者； （三） 烟

草、食品饮料生产、农副产品收购加工等受季节和技术条件限制的部分劳

动者； （四） 其他因工作特殊需连续作业，或受自然条件和技术条件限

制的季节性、突击性工作的劳动者。

材料名称 来源渠道 材料类型 纸质材料份数 材料形式 材料必要性 填报须知

企业非标准工时制
度审批表

申请人自备 原件 原件1份 纸质或电子 必要
真实有效，加盖
单位公章。

工会组织对实行特
殊工时制实施方案
的书面意见公示情

况报告

申请人自备 原件 原件1份 纸质或电子 必要
真实有效，加盖
单位公章。

受理条件

申请材料

办理流程
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1.申请：线上在政务服务网或线下在服务大厅综合窗口申请。 2.受理：受理人在政务服务运行平台核验受理/线下核验受理。申请人

申请材料齐全、符合受理条件的予以受理；对申请人申请的材料不符合受理条件的，不予受理并通知申请人。 3.审查：审查人对受理

的材料进行审查，符合受理条件的予以确认通过。对没有通过审查的，通知申请人并告知原因。 4.办结：对通过审查的办件在政务服

务运行平台线上办结或线下窗口办结。 5.送达：对已办结的办件结果通知申请人领取或进行邮寄给申请人。

环节 办理时限 办理单位 办理人 办理岗位 岗位职责 特殊程序

受理 0.5个工作日
蚌埠市龙子湖区
人力资源和社会

保障局
张震/徐辉 受理岗

熟悉业务经办流
程，熟悉相关法

律法规。
无

审查 3个工作日
蚌埠市龙子湖区
人力资源和社会

保障局
张震/徐辉 审查岗

熟悉业务经办流
程，熟悉相关法

律法规。
无

决定 1个工作日
蚌埠市龙子湖区
人力资源和社会

保障局
陈洁 决定岗

熟悉业务经办流
程，熟悉相关法

律法规。
无

办结 0.5个工作日
蚌埠市龙子湖区
人力资源和社会

保障局
张震/徐辉 办结岗

熟悉业务经办流
程，熟悉相关法

律法规。
无

本事项不涉及中介服务

1
Q：申请非标工时的基本条件？
A：企业因生产特点不能实行《中华人民共和国劳动法》第三十六条、第三十八条规定的，可以实行不定
时工作制或综合计算工时工作制等其他工作和休息办法。

2
Q：申报非标准工时工作制需提交的材料？
A：需要提供以下材料：非标准工时工作制审批表；企业工会或职工代表大会书面意见。继续执行复审的
：需提交上一申报周期内非标准工时工作制执行情况材料。

3
Q：如何制定申报方案？
A：企业依据生产经营情况如实拟定实行非标准工时工作制计划方案，内容包括一年来执行非标准工时制
的情况、加班加点工资支付情况以及涉及的工种、人员情况。

中介服务

常见问题
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