广西XX公司关于申请实行不定时工作制

和综合计算工时工作制的请示

（样本）

柳州市阳和工业新区人力资源和社会保障局:

根据国家和自治区有关规定,结合我公司经营业务实际，我公司拟申请不定时工作制和综合计算工时工作制。现将有关情况请示如下:

一、企业基本情况

我公司系国有XX企业,现在册职工XX人。公司主要从事XX业务,企业近年来经营情况XX，等等。

二、申请理由

(一) XX岗位（工种）申请实行综合计算工时工作制

理由：

(二) XX岗位（工种）申请实行不定时工作制。

理由：
三、企业工作方式和休息休假安排

(一)工作方式。我公司结合本企业生产经营情况,公司、分公司(项目部)机关管理人员原则按国家制度工作日工作,职工每天工作 8 小时,每周不超过40小时。生产一线的施工人员实行轮班工作制，工程项目部、非生产性的司机等部分岗位人员实行不定时工作制,采取轮休、调休、弹性工作时间等适当方式。职工轮休、调休、弹性工作时间每周综合工时不超过40小时,超过 40 小时的属于加班,法定节假日工作按加班处理。

(二)休息休假安排。按国家及自治区有关政策规定执行。

四、工会或职工代表大会对实行不定时工作制和综合计算工时工作制的审议和通过情况说明

为促进公司业务的顺利开展，××××年××月××日，我公司召开工会会员代表（或职工代表大会），研究审议公司部分岗位实行不定时工作制和综合计算工时工作制情况。会员（或职工）代表推选符合法定程序。应到会××人，实到会××。会议首先由企业方通报拟实行不定时工作制和综合计算工时工作制的有关情况，其后与会人员进行审议。与会人员一致同意××、××等岗位实行不定时工作制，××、××岗位实行综合计算工时工作制，有效期一年。

以上请示，妥否，请批复。

附件：1.地方企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制审批申请表

2.工会会员（或职工）代表大会对实行不定时工作制综合计算工时工作制进行审议、通过情况的会议记录、工会会员（或职工）代表签字证明材料等

广西××公司

××××年×月×日
（联系人：                      联系电话：                    ）
