申报综合工时所需材料核对目录
	类型
	序号
	材料列表

	申报材料

	1
	用人单位实行综合工时工作制申报表
	

	
	2
	实行综合工时工作制的实施方案
	

	
	3
	
职工（代表）大会或工会对实行综合工时工作制实施方案书面决议



	

	
	4
	申请综合计算工时工作制告知承诺书
	

	承诺材料
	1
	
用人单位营业执照副本复印件（外地用人单位驻苏分支机构应当同时提供用人单位和分支机构营业执照副本复印件）


	

	
	2
	申请特殊工时工作制的工种职位的职责，作息休假和排班情况简述
	

	
	3
	公示说明（附公示照片复印件或打印件）
	

	
	4
	实行特殊工时工作制职工名册
	

	
	5
	【劳务派遣单位】劳务派遣单位的书面意见
	

	
	6
	【分支机构】企业法人授权申请特殊工时的委托书
	

	备注
	已取得2020年度受疫情影响企业实行综合计算工时工作制行政许可决定书的如需续报，须提供2020年度受疫情影响企业申请实行综合计算工时工作制的承诺材料和2020年实施方案的执行情况书面报告。



