附件4：
问题解答
01
基本概念理解
Q
1.什么是不定时和综合计算工时工作制？
A   
不定时工作制是针对因生产特点、工作特殊需要或职责范围的关系，无法按标准工作时间衡量或需要机动作业的职工所采用的一种工时制度。
综合计算工时工作制是针对因工作性质特殊，需连续作业或受季节及自然条件限制的企业的部分职工，采用的以周、月、季、年为周期综合计算工作时间的工时制度，但其平均日工作时间和平均周工作时间应与法定标准工作时间基本相同。对于在市场竞争中，由于外界因素影响，生产任务不均衡的企业的部分职工也可以参照综合计算工时工作制的办法实施。

Q
2.标准工时工作制和不定时、综合计算工时工作制有什么关系？
A
不定时、综合计算工时工作制是相对法定标准工时制而言的，根据《关于印发〈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〉的通知》（劳部发〔1994〕503号）的文件精神，综合计算工时工作制和不定时工作制需要经审批后实行。

的文
Q
3.申请实行不定时和综合计算工时工作制的对象有哪些？
A   
各类企业。不含民办非企业单位、实行企业化管理的事业单位等其他用人单位。

Q
4.申请企业应当具备的条件是什么？
A
根据劳部发〔1994〕503号规定，企业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，可以申请实行不定时和综合计算工时工作制。

Q
5.如何认定企业是否符合延长批复周期的条件？
A
实行不定时和综合计算工时工作制企业，审批批复周期从一年延长至三年，需满足以下三个条件之一：
1.连续3年获得不定时和综合计算工时工作制审批行政许可。具体指截至上年度，该企业已连续3年申请实行不定时或综合计算工时工作制，并获得人力资源和社会保障行政部门许可。申请人无需提交近3年度的行政许可决定书，但需告知行政许可决定批复作出部门（市本级或县区人社部门），以便人力资源和社会保障行政部门内部核查。
2.被评估认定为省、市级劳动关系和谐企业（自评估认定决定作出之日起两年内）。
3.曾获得国家表彰奖励（自表彰奖励决定作出之日起五年内）。申请人需告知表彰奖励查询网址或提供表彰奖励证书原件复印件。

Q
6.什么是告知承诺制？为什么采用这种方式？
A
告知承诺制全称是“证明事项告知承诺制”，是指行政机关在办理许可事项时，以书面形式将法律法规规定证明的义务或者证明条件一次性告知当事人，由申请人书面进行承诺已经符合这些条件、标准和要求，同时也愿意承担承诺不实的法律责任，行政机关就不再索要证明，直接予以办理的制度。
此次不定时和综合计算工时工作制审批实行告知承诺制，主要是通过简化审批流程和环节，减轻企业办事负担，起到鼓励企业灵活用工形式，维护我市劳动关系和谐稳定、优化营商环境的作用。同时也是坚持以人民为中心的发展思想，加快转变政府职能，不断创新政府服务管理方式的具体体现。

Q
7.按照告知承诺制办理申请实行不定时和综合计算工时工作制的企业应当提交的申请材料有哪些？
A
企业按照告知承诺要求申请实行不定时和综合计算工时工作制审批，应提交的材料包括：
（1）申请实行不定时工作制和综合计算工时工作制告知承诺书；
（2）实行不定时和综合计算工时工作制实施方案（含企业拟实行综合计算工时工作制或不定时工作制的人员花名册）、申报表（含企业工会组织或职工代表大会意见、公示情况说明）；
（3）实行不定时和综合计算工时工作制申报表（含企业工会组织或职工代表大会意见、公示情况说明。


Q
8.什么是“就近可办”、“全城通办”？
A
  “就近可办”“全城通办”，是在行政机关全市统一不定时和综合计算工时工作制审批服务经办标准、事项无差别受理的前提下，企业可就近选择人力资源和社会保障行政部门申请办理不定时和综合计算工时工作制审批。进一步方便企业，让企业少跑路。

Q
9.满足延长批复周期的企业是否一定要采用告知承诺制申请？
A
  企业自主选择是否采用告知承诺制办理不定时和综合计算工时工作制审批，与企业是否满足延长批复周期的条件无关。即告知承诺制面向全市所有企业，包含符合延长批复周期条件的企业。
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送审材料方面

Q
10.上述应提交的申请材料的样本在哪里可以下载？
A
应提交申请材料样本详见福建省网上办事大厅（https://zwfw.fujian.gov.cn/，服务地为福州市），可以直接在线申报。



Q
11.免于提交的材料是不是就可以忽略了？
A
不是，告知承诺书中，审批机关告知内容第三条明确，免于提交的材料，企业应当具备，并在后续核查时视情况提交。

Q
12.实施方案需要包括哪些内容？
A
根据福建省人力资源和社会保障厅《关于进一步规范企业实行综合计算工时工作制和不定时工作制有关问题的通知》（闽人社文〔2012〕115号）第七条第（三）项的规定，实施方案内容应包括：实行综合计算工时工作制或不定时工作制的具体工种或岗位、职工数量、实施周期、申请期限、工资支付和休息休假办法、劳动保护和安全卫生条件措施。我局提供了相关样本供企业参考使用。

Q
13.企业申请实行不定时或综合计算工时工作制审批是否要履行民主程序？如何履行民主程序？
A
企业要充分保障职工的民主权利，依法履行民主程序。企业制订的综合计算工时工作制和不定时工作制实施方案，应当至少向职工公示五个工作日，并通过召开职工代表大会（职工大会）或开展集体协商等多种形式，充分听取工会组织和职工的意见。对提出的合理意见，企业应当采纳。



Q
14.受理实行不定时和综合计算工时工作制审批的部门、服务窗口、地址和联系方式？
A
1.福州市人社局：福州市鼓楼区温泉公园路69号市行政服务中心一楼社会事务类窗口。
联系电话：83826130
2.鼓楼区人社局：福州市鼓楼区温泉公园路89号鼓楼区行政服务中心综合受理窗口。
联系电话：87552539
3.台江区人社局：福州市台江区儿童公园路101号台江区（市民）行政服务中心二楼综合受理窗口。联系电话：83288501
4.仓山区人社局：福州市仓山区闽江大道238号仓山区行政服务中心综合审批窗口  联系电话：87277960
5.晋安区人社局：福州市晋安区福兴大道22号晋安区行政服务中心2楼18-22号综合受理窗口。联系电话：0591-62001330
6.经济技术开发区人社局：福州市马尾区湖里路27号行政服务大厅一楼综合受理窗口
联系电话：63153853
7.长乐区人社局：福州市长乐区首占镇和谐路57号（财富广场1#1a#楼）三层经营许可类C17-C20号窗口。联系电话0591-28922249
8.福清市人社局：福清市音西街道福人路6号福清市行政服务中心东厅1楼8号窗口。联系电话：85215379
9.闽侯县人社局：闽侯县甘蔗街道滨江西大道55号闽侯县行政服务中心36号人社局综合窗口。联系电话：22060233
10.闽清县人社局：闽清县梅城镇溪滨路1号行政服务中心二楼经营管理窗口。联系电话：62301087
11.连江县人社局：连江县凤城镇文笔路1号市民服务中心55号人社局窗口。
联系电话：26177656
12.罗源县人社局：罗源县凤山镇三中路9-2号县行政（市民）服务中心14-16号综合受理窗口。联系电话：26859662
13.永泰县人社局：永泰县城峰镇刘岐村立塘66号双子星行政服务中心3层经营管理类窗口（39-42号窗口），联系电话：24812365
14.福州高新区人社局：福州市闽侯县高新大道6号福州高新区行政服务中心二楼45号社会类窗口。联系电话：85215379
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工时制度执行方面

Q
15.企业获批实行不定时或综合计算工时工作制后，应注意哪些问题？
A
首先，企业在收到实行不定时或综合计算工时工作制行政许可决定书后，应当在本单位显著位置公示不少于5个工作日。其次，企业要在和实行不定时或综合计算工时工作制岗位职工订立的劳动合同中明确其岗位实行的工时制度。

Q
16.工时制度执行上应注意哪些问题？
A
企业要加强对本单位执行不定时和综合计算工时工作制的管理，严格遵守劳动保障法律法规，在保障劳动者身体健康和劳动安全的前提下合理安排工作时间，依法落实劳动者休息休假权利。实行综合计算工时工作制的企业，在综合计算周期内，延长工作时间平均每月不得超过36小时。对于第三级以上（含第三级）体力劳动强度的工作岗位，职工每日连续工作时间不得超过11小时，且每周至少休息一天。综合计算周期的总实际工作时间不应超过总法定标准工作时间，超过部分应视为延长工作时间并按《劳动法》第四十四条第一款的规定支付不低于工资的百分之一百五十的工资报酬，其中法定休假日安排职工工作的，按《劳动法》第四十四条第三款的规定支付不低于工资的百分之三百的工资报酬。
Q
17.企业如未按规定执行不定时和综合计算工时制将承担哪些后果？
A
市县两级人社部门将适时对企业执行不定时和综合计算工时工作制情况开展监督检查，一经发现违法违规行为将及时依法处置，并将监督检查结果及时推送到福州市公共信用信息共享服务平台。
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