苏州市特殊工时工作制审批相关规定

一、申报程序。
（一）用人单位初次申报的，应制定实施方案；延续申报的，应形成方案实施情况书面报告。实施方案或执行情况报告应与工会和劳动者充分协商，经职工（代表）大会讨论，并形成书面决议，实施方案（或执行情况报告）和职工（代表）大会决议[或职工（代表）大会情况报告表]应在用人单位公示5个工作日，公示期间无异议的，用人单位应制作公示说明。

（二）对未建工会的用人单位，应当在用人单位所在地工会组织监督指导下，履行民主程序。

（三）使用劳务派遣的用工单位召开职代会时，应按规定比例选举劳务派遣职工代表参加。

（四）参加职代会的职工代表人数应参照如下标准：

1.职工不足100人的用人单位召开职代会，代表名额不少于30名。

2.职工100人的用人单位，代表名额为40名；以此为基数，职工超出100人的按超出数的7%增加代表名额。

3.职工1000人的用人单位代表名额为100名；以此为基数，职工超出1000人的按超出数的2.5%增加代表名额；职工超过5000人的用人单位，代表名额不少于200名，并按比例适当增加。

4.职工100人以上的用人单位应当召开职工代表大会；职工不足100人的用人单位，可以召开全体职工大会。

5.召开职工（代表）大会，必须有全体职工(代表)三分之二以上出席方为有效。大会审议通过议案，实行无记名投票或举手表决方式进行，全体职工（代表）过半数通过方为有效。

6.在职工代表大会届期内，职工人数有明显变化的，代表名额应当按照上述规定作出调整，并由企业工会报上一级工会备案。

二、审批标准。根据省劳动保障厅《关于加强对企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制管理的通知》（苏劳社劳薪[2006]16号）文件精神，我市将就特殊工时工作制的审批适用标准统一口径如下：
1.不定时工作制适用范围：

（1）企业经营管理人员，指实行年薪制或劳动合同约定工资高于苏州市职工上年度月平均工资三倍以上的人员；

（2）无法按标准工作时间衡量的外勤人员，包括推销人员、采购人员、企业外安装维修人员，企业内非营运性汽车司机；

（3）运输行业的仓储运输人员，包括长途运输人员、押运人员、装卸人员，实行承包经营出租车的驾驶员；

（4）非生产性值班人员，指值班时间可间断休息，不实行定额指标考核，工作场所有住宿休息条件的人员。主要是在特定时段内值班，具有不定时工作性质的设备维修、抢修人员或根据工作规程应当安排留守值班的电工等岗位；

（5）其他个体工作岗位符合工作不确定性、可自由安排休息时间特征的，且在劳动合同中明确约定的岗位，应由有管辖权的审批机关负责人集体讨论后决定，并报市劳动行政部门备案。

2.综合计算工时工作制适用范围：

（1）交通、铁路、邮电、水运、航空、渔业等行业中需连续作业的职工；

（2）地质及资源勘探、建筑、制盐、制糖、旅游等受季节、自然等限制的行业的部分职工；

（3）受市场因素影响生产任务不均衡用人单位的职工；

（4）工作地点较远需集中工作、集中休息的职工。

3.除了省劳动保障厅《关于加强对企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制管理的通知》（苏劳社劳薪[2006]16号）文件第三条第二款规定的适用范围以外，根据当前实际情况，对于受市场影响较大的纺织、服装、电子、餐饮等劳动密集型企业，按规定制定了实施方案，在确保劳动者身心健康的前提下，履行了必要的民主程序后，纳入综合计算工时工作制审批范围，但企业必须提供生产任务不均衡的书面说明。

在综合计算工时审批中，综合计算的周期一般掌握为：建筑业企业以年为综合计算周期；加工制造业企业原则上综合计算周期最长不超过半年；服务业企业（如：商贸服务业、娱乐、酒店、餐饮业等服务业）原则上综合计算周期最长不超过季。

