企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制审批网上申办操作指引

1、 [bookmark: _GoBack]广东政务服务网：https://www.gdzwfw.gov.cn/
[image: ]
1.搜索“企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制审批”，点击“在线办理”-选择相应所属区或街道。
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2. 输入账号密码登录（如无账号，可自行注册单位账号）
[image: ]



2、 企业申请企业特殊工时操作步骤： 
1. 第一步：从广东政务服务网登录后，点击菜单劳动关系—企业特殊工时—企业特殊工时申请，进入须知阅读界面勾选同意，点击确定进入申报页面填写申请信息点下一步。
[image: ]


2. 第二步：进入录入岗位页面，先点击新增岗位基本信息按钮填写申请的岗位信息点击保存：
 [image: ]
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3.第三步：录入岗位对应人员的花名册，可以选择批量导入花名册或者手工录入花名册


[image: ]





1.批量导入花名册先下载模板填写，每个申请人员一条记录,填写后点击上传。
[image: ]
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注意：批量导入会覆盖手工录入的花名册，也会覆盖上次导入的花名册。












2.也可以点击岗位记录后面的手工录入花名册一个个的录入人员花名册。
[image: ]
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4.第四步：上传附件材料，其中的职工签名表会根据身份证过滤之前该岗位已经申请过该类型许可的员工的信息（该部分人员免签名）


[image: ]
5.第五步：填写联系人信息后提交。
[image: ]
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2、 查看审批进度、下载文书以及退回的申请。
进入“常用功能”-“待办已办”菜单：

1.“待办事项”展示所有状态为“未提交”或者“退回”的事项，企业可以点击“修改”按钮重新进行事项编辑，然后提交。
[image: ]


2.“已办事项”展示所有审批中和审批完成的申请事项：
[image: ]

其中“流程历史”展示该申请目前的审核进度。“下载文书”下载当前事项后台已盖章的电子文书，文书类型包括《受理通知书》《不予受理通知书》《许可决定书》、《不予许可决定书》四种类型。
[image: ]
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