특수노동시간제(종합계산, 不定時) 비준신청 사례
（편집자주）노동시간과 휴식시간의 구분이 모호한 화물운송기사, 보안 등 인력(不定時工时=잔업비 적용제외)과 1일 2교대, 성수기/비수기의 차이가 큰 업종의 인력(综合計算工时=주,월,분기,연 단위로 종합계산하여 표준근로시간 이상에 대해서만 잔업비 계산) 등 비표준근로시간제는 중국기업들이 많이 활용하고 있다. 다음은   실제로 중국기업이 관할 노동당국에 신청하여 비준받은 관련 문건의 샘플이다..

发一个关于综合计算工时制度的申请函

**市劳动和社会保障局：
**公司成立于****年，现由**公司控股，**公司、**公司等共同投资的中外合资企业。由于公司生产经营具有以下特性：1、公司系外向型企业，产品有一半以上出口；2、产品生产存在连续性，主要生产岗位就要求连续24小时作业。
根据《中华人民共和国劳动法》第三十九条、原劳动部《关于印发〈关于实行不定时工作制和综合计算工时工作制的审批办法〉的通知》（劳部发[1994]503号）、**市劳动和社会保障局《关于审批企业职工工作时间制度有关问题的通知》（***办发[2001]125号）规定，由于企业（公司）生产经营特点，部分工作岗位需要实行不定时工作制（或）综合计算工时工作制。
一、不定时工时制度
	岗
位
	申请理由

	公司领导、中层管理干部
	无法按正常上下班时间衡量

	供销人员、车队队长、驾驶员、食堂人员、清洁工
	需要机动作业




二、综合工时工作制度
	岗位
	员工工作时间
	员工休
息时间
	月工作
时间
	延时工作时间处理

	
	三班制：
白班：8：30-11：30，12：30-16：30
中班：16：30-17:30，18：30-0：30
夜班：0：30-8：30
	三班制为工作六天，休息两天，月休息7.5天
	三班制：
平均月工作时间为180小时
	补休、调休或计发加班工资
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	补休、调休或计发加班工资

	车间主任
工段长
工艺员
	根据生产情况安排一班、两班或三班制：
一班制：
8：30-11：30，12：30-5：00
两班制：
白班：8：30-11：30，12：30-17：30，18：30-20：30
夜班：20：30-23：30，0：30-8：30
三班制：
白班：8：30-11：30，12：30-16：30
中班：16：30-17:30，18：30-0：30夜班：0：30-8：30
	一班制为工作五天，休息两天
实行两班制为月工作19天（白班9天，夜班10天），休息11天
三班制为工作六天，休息两天，月休息7.5天
	平均月工作时间：一班制：168小时两班制：203小时三班制：180小时
	补休、调休或计发加班工资

	保安
	两班制：
白班：8：30-11：30，12：30-17：30，18：30-20：30
夜班：20：30-23：30，0：30-7：30
	实行两班制为月工作19天（白班9天，夜班10天），休息11天
	平均月工作时间为200小时
	补休、调休或计发加班工资

	工程
施工
管理
	8：30-11：30，12：30-17：30
	月休息5天
	平均月工作时间为203小时
	补休、调休或计发加班工资



**公司

二OO七年四月十九日

联 系 人：
联系电话：
单位地址： 
邮政编码：
实行综合计算工时工作制的申请

北京市海淀区劳动和社会保障局：

申请原因：本公司为建筑企业，由于现场施工作业受季节性和生产特点影响，为不影响施工质量避免和其他不必要的质量事故，需要连续作业不能间断，在场的管理人员需要随施工进度连续作业，日常工作不能保证每周5天工作制，需要实行集中工作，集中休息的办法，因此申请实行综合计算工时。 

岗位工种：受专业影响，需要实行综合工时制的岗位有：项目经理4人；工长15人；质检员10人；材料员6人；专业工程师8人；项目总工程师4人；资料员10人；安全员15人；维修人员12人；电工3人；司机11人；室外升降机司机3人；测量员3人；试验员4人；科员20人，炊事员4人，保洁员2人，装卸工10人，值班员4人，共计148人。

工作时间及休息时间：上述岗位或工种每天工作8小时，每周工作六天。每周保证休息一天，每月超出32小时在次年的1～2月份给予同等时间的轮流休息，保证在一个周期之内平均工作时间不超过国家规定标准工时。对超出国家规定的天数安排员工进行倒休或轮休，如部分岗位仍不能在规定期间进行补休或轮休的，按国家工资支付相关规定支付延时加班费。

特此申请！望审批为盼！

                北京市 ㅇㅇ 有限公司

               2007年5月29日

关于实行综合工时工作制的职工代表大会意见

我公司于2007年5月30日下午14：00，在公司二层会议室召开职工代表大会，就公司实行综合计算工时工作制进行讨论，会议应到人数29人，实到会29人。参加会议的职工代表所在岗位有项目经理、工长、质检员、材料员、专业工程师、项目总工程师、资料员、安全员、维修人员、电工、司机、室外升降机司机、测量员、试验员、科员、炊事员、保洁员、装卸工、值班员。会议由工会主席汪宝润向职工代表宣布关于公司综合工时工作制的基本情况，根据公司经营需要安排职工集中工作集中休息，按照年周期计算工时，对超出国家规定工时部分，安排职工在生产经营淡季进行休假，如不能安排补休的，按照国家有关规定支付加班工资。

职工大会一致讨论通过上述岗位实行综合计算工时工作制。

北京市ㅇㅇ有限公司工会

2007年5月30日

正面

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
	

	法人代表人姓名
	
	联系电话
	
	职工人数
	160

	申报种类
	综合计算工时工作制
	实行特殊工时制度职工人数
	148

	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

	项目经理
	4
	年
	三年
	
	
	

	项目总工
	4
	年
	三年
	
	
	

	专业工程师
	8
	年
	三年
	
	
	

	工长
	15
	年
	三年
	
	
	

	质检员
	10
	年
	三年
	
	
	

	材料员
	6
	年
	三年
	
	
	

	资料员
	10
	年
	三年
	
	
	

	安全员
	15
	年
	三年
	
	
	

	维修人员
	12
	年
	三年
	
	
	

	电工
	3
	年
	三年
	
	
	

	司机
	11
	年
	三年
	
	
	

	升降机司机
	3
	年
	三年
	
	
	

	测量员
	3
	年
	三年
	
	
	

	试验员
	4
	年
	三年
	
	
	

	科员
	20
	年
	三年
	
	
	

	炊事员
	5
	年
	三年
	
	
	

	保洁员
	2
	年
	三年
	
	
	

	装卸工
	10
	年
	三年
	
	
	

	夜班值班员
	4
	年
	三年
	
	
	


反面

	申报理由：

本公司为建筑企业，由于现场施工作业受季节性和生产特点影响，为不影响施工质量避免和其他不必要的质量事故，需要连续作业不能间断，在场的项目经理、工长、质检员、材料员、专业工程师、项目总工程师、资料员、安全员、维修人员、电工、司机、室外升降机司机、测量员、试验员、科员、炊事员、保洁员、装卸工、夜班值班员的岗位需要随施工进度连续作业，日常工作不能保证每周5天工作制，需要实行集中工作，集中休息的办法，因此申请实行综合计算工时工作制，并保证在一个计算周期内平均工作时间不超过国家规定的标准工时。
2007  年   月   日  （章）

	工会或职工大会意见：

我公司于2007年5月30日下午14：00，在公司二层会议室召开职工代表大会，就公司实行综合计算工时工作制进行讨论，会议应到人数29人，实到会29人。参加会议的职工代表所在岗位有项目经理、工长、质检员、材料员、专业工程师、项目总工程师、资料员、安全员、维修人员、电工、司机、室外升降机司机、测量员、试验员、科员、炊事员、保洁员、装卸工、夜班值班员。会议由工会主席汪宝润向职工代表宣布关于公司综合工时工作制的基本情况，根据公司经营需要安排职工集中工作集中休息，按照年周期计算工时，对超出国家规定工时部分，安排职工在生产经营淡季进行休假，如确实不能安排补休的，按照国家有关《工资支付规定》支付加班工资。

职工大会一致讨论通过上述岗位实行综合计算工时工作制。

2007年    月    日  （章）

	备注
	


企业承办人：                           
填表说明：

在填写申请理由时，应重点说明不能实行标准工时制度的具体原因，涉及的岗位、人数，以及综合计算工时工作制的公式计算周期、工作方式和休息休假制度。

    工会或职工大会意见栏应填写企业工会组织对实行综合计算工时工作制或不定时工作制的意见，没有工会组织的企业需提交职工大会的意见。
