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关于在全市实施特殊工时岗位审批清单式
管理的通知

宣人社秘〔2022〕164 号

各县市区人社局：

为全面深化“放管服”改革，优化营商环境，加大简政放权

力度，激发市场活力，提升人社为企服务的实效。经研究决定，

在全市范围内，对符合规定要求的用人单位实施特殊工时岗位审

批清单式管理。现将有关事项通知如下：

实施特殊工时岗位审批清单式管理是指用人单位经人社部

门行政批准实施特殊工时工作制后，申请实施特殊工时岗位清单

式管理，经批准后，其清单内的岗位实行特殊工时工作制时，不

需再按《安徽省企业工作时间管理暂行办法》要求报批的一项制

度。

特殊工时工作制包括：综合计算工时工作制、不定时工作制。

一、适用对象

注册地和实际经营地均在我市范围内，且特殊工时审批行政

审批在有效期内的用人单位。
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二、 办理程序

（一）民主协商

用人单位在向当地人社部门申报特殊工时岗位清单式管理

前，应就实施特殊工时事项与职工进行专项集体协商并形成申报

意见。其中，已建立工会组织的，由工会组织召开集体协商会；

未建立工会组织的，由单位召集各涉及岗位职工代表开会协商。

协商内容应包括：拟列入清单式管理的特殊工时制度类型

（实行综合计算工时工作制的，还需包括计算周期）、岗位名称、

涉岗职工人数（包括劳务派遣人员数）等。

协商后的文本草案要提交涉岗职工（代表）大会讨论通过。

涉岗职工（代表）大会讨论协商文本草案，应当有三分之二以上

涉岗职工代表或全体涉岗职工三分之二以上人员出席，并经涉岗

职工代表或者全体涉岗职工过半数讨论同意通过，协商结果应向

全体涉岗员工公示或告知。

用人单位应对实行特殊工时岗位审批清单式管理开展民主

协商的相关材料（如：涉岗职工代表选举记录；涉岗全体职工（代

表）大会会议签到表；会议记录、表决记录、协商结果及其公示

或告知的记录等）予以妥善保管，随时备查。

（二）提出申请

经民主协商达成一致意见后，用人单位可根据协商结果和自
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身实际需求，对照申请流程（详见附件1）向当地人社部门提出

申请。

（三）行政审批

当地人社部门收到用人单位申请后，依据申请条件作出是否

受理的决定，出具《实行特殊工时岗位审批清单式管理行政审批

受理通知书》或《实行特殊工时岗位审批清单式管理事项变更行

政审批受理通知书》，自受理之日起5个工作日内做出准予（或

不准予）行政审批决定，并出具相应批复。

（四）公布清单

1.针对实行特殊工时岗位审批清单式管理或变更部分事项

的用人单位，当地人社部门应结合相关决定，对《宣城市 XX 县

（市、区）特殊工时岗位审批清单式管理目录》（详见附件6）

进行更新，并及时在官方网站向全社会公布，每月更新一次。

2.用人单位应在收到当地人社部门准予实行特殊工时岗位

审批清单式管理的批复5个工作日内，在本单位显著位置予以公

示不少于5个工作日，接受工会和职工的监督。

3.经批准实行特殊工时岗位审批清单式管理的用人单位，其

清单内岗位实行特殊工时制度不需向当地人力社保部门报批。

三、动态管理

（一）清单准入
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用人单位可依据自身情况，自主选择申请特殊工时岗位审批

清单式管理。岗位涉及劳务派遣人员的，由用工单位负责申报。

初次申请执行特殊工时制度或者新增特殊工时岗位的用人

单位，应按照有关规定申报，同时可一并提交实行特殊工时岗位

清单式管理申请材料。人社部门依法作出行政审批决定，并将其

列入清单。

（二）清单变更

经批准实施特殊工时岗位清单式管理的用人单位，涉及岗位

新增、减少或变更综合工时工作制计算周期的，应当向原作出行

政审批的人社部门申报。其中，清单式管理目录内用人单位新增

特殊工时岗位的，可直接提交实行特殊工时岗位清单式管理申请

材料，人社部门依法作出准予特殊工时行政审批后，一并将其列

入岗位清单式管理。清单式管理目录内用人单位减少特殊工时岗

位的，应当向人社部门提交岗位减少备案申请。清单式管理目录

内用人单位因生产经营需要变更综合工时工作制计算周期的，可

在一个自然年度内向人社部门提出变更申请一次，经人社部门依

法作出准予变更后，相应调整清单内岗位目录内容。

（三）清单退出

各地人社部门每年不定期开展用人单位特殊工时制度执行

情况“双随机”检查和举报、投诉案件专查，并根据检查情况动
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态调整岗位清单。对特殊工时制度执行较好、职工合法权益得到

有效保障的用人单位，继续保留在清单内。对获得“和谐劳动关

系示范企业”称号的企业，实行差异化管理，对获得市级以上称

号的予以年度免检。对特殊工时制度执行较差、职工权益得不到

有效保障的用人单位，当地人社部门应责令其限期整改，对拒不

整改或整改不力且不符合特殊工时制度审批条件的，将其从清单

中取消，并通过官方网站向全社会公布。对单位主体消亡的，应

将其从清单中取消，并通过官方网站向全社会公布。

人社部门在官方网站公布《特殊工时岗位审批清单式管理目

录》时，应公布举报电话，接受社会监督。对用人单位涉嫌违反

劳动保障法律法规行为的，依法予以查处。

四、有关要求

（一）切实加强组织领导。各地人社部门要切实做好辖区内

特殊工时岗位审批清单式管理工作，充分发挥协调劳动关系三方

机制的作用，强化与总工会、企联和工商联等部门密切合作，通

过开展区域性集体协商，引导用人单位规范管理，关心关爱职工。

（二）强化事中事后监管。各地人社部门要加大执法力度，

定期开展风险点的梳理、排查、巡查，及时发现问题、化解矛盾、

消除隐患。要把工作重点从事前审批转向事中事后监管上来，为

用人单位的规范管理提供优质服务。积极稳妥推进审批、公布和
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动态管理等工作。要充分发挥协商劳动关系三方机制对用人单位

特殊工时制执行情况的监督作用，切实保障职工合法权益。

（三）不断加大政策宣传。各地人社部门要认真梳理摸排辖

区内用人单位执行特殊工时制的基本情况，积极做好实施特殊工

时审批清单式管理的政策宣传和解读，正确引导用人单位和职工，

提高工作人员的政策水平和实际工作能力，努力营造良好的社会

舆论氛围。

（四）本通知自印发之日起施行。如遇上级政策调整，从其

规定。

宣城市人力资源和社会保障局

2022 年 8 月 12 日

（此件公开发布）


