附件4

特殊工时管理办法（参考文本）
第一章  总则
第一条  为完善本公司特殊工时管理制度，规范劳动用工管理，维护劳动者合法权益，根据《中华人民共和国劳动法》《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》以及《关于批复×××公司部分岗位实行特殊工时制度的函》等，结合公司实际，制定本办法。

第二条  本办法经第     届职工代表大会第     次会议审议通过。

第三条  本办法适用于本单位涉及特殊工时的岗位职工，并向本单位全体职工公示告知。

第二章  审批程序
第四条  经人力资源社会保障部门批复实行特殊工时制度的，按以下要求开展工作：

(一)将批复内容及时在本公司内部进行不少于5个工作日的公示；

(二)根据批复明确适用的具体岗位；

(三)告知员工实行工时制的岗位，在与相关岗位员工签订的劳动合同或相关补充协议中应明确约定特殊工时工作和休息时间安排。

第五条  经人力资源社会保障部门批准实行特殊工时制度的有效期为×××年，从批复之日起计算。到期前，本公司若需继续执行或者调整岗位，应至少提前2个月按照本办法有关规定重新履行职工代表大会程序，并提交特殊工时制度批复执行情况报告。

第六条  本公司不在未经审批或有关批复已过有效期的情况下实行特殊工时制度，不得扩大批复确定的实施岗位范围。

第三章  特殊工时岗位
第七条  实行不定时工作制的岗位：

×××(按批复函岗位内容填写)。

第八条  实行综合计算工时工作制的岗位；

(一)以月为综合计算周期的岗位；×××(按批复函岗位内容填写);

(二)以季为综合计算周期的岗位；×××(按批复函岗位内容填写);

(三)以年为综合计算周期的岗位；×××(按批复函岗位内容填写)。

第四章  休息保障
第九条  本公司根据《中华人民共和国劳动法》第一章、第四章有关规定，在保障员工身体健康并充分听取员工意见的基础上，采用集中工作、集中休息、轮休调休、弹性工作时间等适当方式，确保员工的休息休假权利和生产、工作任务的完成。

第十条  本公司实行不定时工作制，应保证员工全年休息时间为×天 (包括带薪年休假、法定节假日等),根据标准工时制度合理确定职工的劳动定额或其他考核标准。安排实行不定时工作制的员工在法定节假日工作的，按所在地有关规定落实其待遇。

第十一条  本公司实行综合计算工时工作制，应结合实际合理制定工作安排计划(见附件)。

第十二条  本公司实行综合计算工时工作制，应保障员工的休息休假权益。综合计算周期分别为月、季、年的岗位，周期内平均工作时间分别不超过165.36小时、496小时、1984小时，平均每月最长工作时间不超过201.36小时。

第十三条  本公司实行综合计算工时工作制，保证员工每×至少有×个连续24小时的休息日。如因交通不便或其他客观因素影响，无法满足休息日要求的，可在征求员工意见基础上，结合实际适当安排。

第十四条  本公司实行综合计算工时工作制，在每个综合计算周期末明确下一周期各类班次和员工休息时间安排。如遇特殊情况临时需要调整班次或员工安排的，应与员工协商一致，以书面形式明确调整安排，做好台账记录。

第十五条  本公司实行综合计算工时工作制，在综合计算周期内工作时间总时长超过法定标准工时总时长的，视为延长工作时间，按《中华人民共和国劳动法》第四十四条第一款规定支付加班工资；在法定休假日安排劳动者工作的，按《中华人民共和国劳动法》第四十四条第三款规定支付加班工资；应休未休年休假的，按《企业职工带薪年休假实施办法》规定支付年休假工资报酬。

公司与实行综合计算工时工作制的劳动者解除或者终止劳动合同时，综合计算周期未满的，以劳动合同解除或者终止的时间为周期截止日计算总工时，依法支付超过法定标准工作时间的加班工资。

第五章  附则
第十六条  本办法由本公司人力资源部负责解释和修订。

第十七条  本办法自印发之日起施行。

附件：综合计算工时工作安排计划

附件
综合计算工时工作安排计划
一、五班三倒工作（见附表1）
运行班组按照五班设置，每天工作8小时，连续工作21天，休息9天。

班组月平均工作小时数：8×21=168小时。

班组内部设置备员岗，保障班组成员每人月平均工作时间不超过165.36小时。

二、四班两倒工作（见附表2）
运行班组按照四班设置，每天工作12小时，连续工作4天，休息4天。

班组月平均工作小时数：12×4×3.8=182.4小时。

班组内部设置备员岗，保障班组成员每人月平均工作时间不超过165.36小时。

三、四班三倒工作（见附表3）
运行班组按照四班设置，每天工作8小时。连续工作6天，休息2天。

班组月平均工作小时数：8×6×3.8=182.4小时。

班组内部设置备员岗，保障班组成员每人月平均工作时间不超过165.36小时。

五班三倒工作
企业 ：














年     月
	日期/班次
	夜班
	白班
	中班
	体息

	1日
	三值
	一值
	四值
	五值

	2日
	三值
	一值
	四值
	五值

	3日
	一值
	四值
	二值
	五值

	4日
	一值
	四值
	二值
	五值

	5日
	四值
	二值
	三值
	五做

	6日
	四值
	二值
	三值
	五值

	7日
	二值
	三值
	一值
	五值

	8日
	二值
	三值
	一值
	五值

	9日
	三值
	一值
	四值
	五值

	10日
	三值
	一值
	五值
	四值

	11日
	一值
	五值
	二值
	四值

	12日
	一值
	五值
	二值
	四值

	13日
	五值
	二值
	三值
	四值

	14日
	五值
	三值
	三值
	四值

	15日
	二值
	三值
	一值
	四值

	16日
	二值
	三值
	一值
	四值

	17日
	一值
	五值
	三值
	四值

	18日
	一值
	五值
	三值
	四值

	19日
	五值
	四值
	二值
	一值

	20日
	五值
	四值
	二值
	一值

	21日
	四值
	二值
	三值
	一值

	22日
	四值
	二值
	三值
	一值

	23日
	二值
	三值
	五值
	一值

	24日
	二值
	三值
	五值
	一值

	25日
	三值
	五值
	四值
	一值

	26日
	三值
	五值
	四值
	一值

	27日
	五值
	四值
	二值
	一值

	28日
	五值
	四值
	一值
	二值

	29日
	四值
	一值
	三值
	二值

	30日
	四值
	一值
	三值
	二值

	备注
	夜：22:00-6:00；白；6:00-14:00；中：14:00-22:00，或
夜：23:00-8:00；白：8:00-14:00；中：14:00-23:00


四班两倒工作
企业 ：














年     月
	日期/班次
	夜班
	白班
	休息
	休息

	1日
	三值
	一值
	二值
	四值

	2日
	三值
	一值
	二值
	四值

	3日
	三值
	一值
	二值
	四值

	4日
	三值
	一值
	二催
	四值

	5日
	二值
	四值
	三值
	一值

	6日
	二值
	四值
	三值
	一值

	7日
	二值
	四值
	三值
	一值

	8日
	二值
	四值
	三值
	一值

	9日
	一值
	三值
	二值.
	四值

	10日
	一值
	三值
	二值
	四值

	11日
	一值
	三值
	二值
	四值

	12日
	一值
	三值
	二值
	四值

	13日
	四值
	二值
	三值
	一值

	14日
	四值
	二值
	三值
	一值

	15日
	四值
	二值
	三值
	一值

	16日
	四值
	二值
	三值
	一值

	17日
	三值
	一值
	二值
	四值

	18日
	三值
	一值
	二值
	四值

	19日
	三值
	一值
	二.值
	四值

	20日
	三值
	一值
	二值
	四值

	21日
	二值
	四值
	三值
	一值

	22日
	二值
	四值
	三值
	一值

	23日
	二值
	四值
	三值
	一值

	24日
	二值
	四值
	三值
	一值

	25日
	一值
	三值
	二值
	四值

	26日
	一值
	三值
	二值
	四值

	27日
	一值
	三值
	二值
	四值

	28日
	一值
	三值
	二值
	四值

	29日
	四值
	二值
	三值
	一值

	30日
	四值
	二值
	三值
	一值

	备注
	夜：20:00--8:00；白：8:00--20:00。


四班三倒工作

企业 ：














年     月
	日期/班次
	夜班
	白班
	中班
	休息

	1日
	二值
	一值
	四值
	三值

	2日
	二值
	一值
	四值
	三值

	3日
	一值
	三值
	二值
	四值

	4日
	一值
	三值
	二值
	四值

	5日
	四值
	二值
	三值
	一值

	6日
	四值
	二值
	三值
	一值

	7日
	三值
	四值
	一值
	二值

	8日
	三值
	四值
	一值
	二值

	9日
	二值
	一值
	四值
	三值

	10日
	二值
	一值
	四值
	三值

	11日
	一值
	三值
	二值
	四值

	12日
	一值
	三值
	二值
	四值

	13日
	四值
	二值
	三值
	一值

	14日
	四值
	二值
	三值
	一值

	15日
	三值
	四值
	一值
	二值

	16日
	三值
	四值
	一值
	二值

	17日
	二值
	一值
	四值
	三值

	18日
	二值
	一值
	四值
	三值

	19日
	一值
	三值
	二值
	四值

	20日
	一值
	三值
	二值
	四值

	21日
	四值
	二值
	三值
	一值

	22日
	四值
	二值
	三值
	一值

	23日
	三值
	四值
	一值
	二值

	24日
	三值
	四值
	一值
	二值

	25日
	二值
	一值
	四值
	三值

	26日
	二值
	一值
	四值
	三值

	27日
	一值
	三值
	二值
	四值

	28日
	一值
	三值
	二值
	四值

	29日
	四值
	二值
	三值
	一值

	30日
	四值
	二值
	三值
	一值

	备注
	夜：22:00--6:00；白：6:00--14:00；中：14:00--22:00。




