[bookmark: _GoBack]十一师人社局行政执法服务事项
办事指南
[bookmark: _Toc26830451]事项名称：企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制审批
	事项简述
	对符合新人社发〔2009〕7号第二条、第三条规定的师属企业进行不定时工作制和综合计算工时工作制审批。
（第二条 自治区行政区域内的企业部分岗位因生产特点或工作性质不能实行标准工时制度的,经企业申请、当地县级以上劳动保障行政部门批准,可以实行综合计算工时工作制或不定时工作制。国家机关、事业单位,社会团体,个体经济组织、民办非企业单位和与其建立劳动关系的劳动者,依照本办法执行。
第三条 综合计算工时工作制是指因工作性质特殊或受季节及自然条件限制,需在一段时间内连续作业,采取以周、月、季、年等为周期综合计算工作时间的一种工时制度。不定时工作制是指因生产特点,工作特殊需要或职责范围,无法按标准工作时间衡量、需机动作业而采取不确定工作时间的一种工时制度。）

	办理材料
受理条件
	1.企业实行综合工时工作制和不定时工作制申请报告（含本单位基本情况、申请理由、具体岗位、涉及人数、工作及休息等情况）。
2.本单位工会组织意见。
3.工时申报涉及岗位职工代表签名（用工单位告知书及职工代表签名确认）。
4.工时申报表。
5.企业法人营业执照副本。
6.实行期满需再次申请的企业，应当书面报告上期实施情况。

	办理方式
	现场收取、网站申请或邮递收取

	办理时限
	20个工作日内办结

	结果送达
	通知自取、传真送达或邮寄送达

	收费依据及标准
	不收费

	受理机构
	十一师劳动保障监察支队

	办事时间
	工作日：上午10：00-14：00
下午15：30-19：30（冬季）、16：00-20：00（夏季）

	办理机构及地点
	乌鲁木齐市新市区河滩北路1067号十一师机关人社楼一楼劳动保障监察支队

	咨询查询途径
	电话咨询0991－6686415、6686419（劳动保障监察支队办公室）

	审批机构
	十一师人力资源和社会保障局

	监督投诉渠道
	监督电话0991-4606007



[bookmark: _Toc26830452]十一师人社局行政执法服务事项
办事指南
事项名称：劳务派遣经营、变更、延续、注销许可
	事项简述
	受理条件如下：                                                                     1.师属单位（指在十一师社会保险基金管理局参加社会保险的各类用人单位）。
2.注册资本不得少于人民币200万元。
3.有与开展业务相适应的固定的经营场所和设施。 
4.有符合法律、行政法规规定的劳务派遣管理制度。
5.法律、行政法规规定的其他条件。

	办理材料
受理条件
	1.劳务派遣经营许可申请。
2.《企业名称预先核准通知书》。
3.公司章程以及验资机构出具的验资报告或者财务审计报告。
4.经营场所的使用证明以及与开展业务相适应的办公设施设备、信息管理系统等清单。
5.法定代表人的身份证明（复印件）。
6.劳务派遣管理制度，包括劳动合同、劳动报酬、社会保险、工作时间、休息休假、劳动纪律等与劳动者切身利益相关的规章制度文本；拟与用工单位签订的劳务派遣协议样本（单位盖章）。

	办理方式
	现场收取、网站申请或邮递收取

	办理时限
	15个工作日内办结

	结果送达
	通知自取、传真送达或邮寄送达

	收费依据及标准
	不收费

	受理机构
	十一师劳动保障监察支队

	办事时间
	工作日：上午10：00-14：00
下午15：30-19：30（冬季）、16：00-20：00（夏季）

	办理机构及地点
	乌鲁木齐市新市区河滩北路1067号十一师机关人社楼一楼劳动保障监察支队

	咨询查询途径
	电话咨询0991－6686415、6686419（劳动保障监察支队办公室）

	审批机构
	十一师人力资源和社会保障局

	监督投诉渠道
	监督电话0991-4606007



[bookmark: _Toc26830596]十一师人社局行政执法服务事项
办事指南
事项名称：劳动用工备案
	事项简述
	师属各有关单位及其他经济组织与劳动者建立劳动关系，订立、变更解除和终止劳动合同，应当到十一师人力资源和社会保障部门办理劳动用工备案。

	办理材料
受理条件
	1.用人单位法人身份证复印件、组织机构代码证、营业执照复印件。 
2.用工人员花名册。                                                      3.用工人员身份证复印件。                                                                                                                                                                                                                                     4.新招用或续订劳动合同备案的，还需提供劳动合同文本，劳动者与原单位解除或终止劳动合同证明书。                                                          5.解除或终止劳动合同备案的还需提交解除或终止劳动合同证明书。                                                        

	办理方式
	现场收取、网站申请、邮寄收取

	办理时限
	30个工作日内办结

	结果送达
	通知自取、传真送达或邮寄送达。

	收费依据及标准
	不收费

	受理机构
	十一师劳动保障监察支队

	办事时间 
	工作日：上午10：00-14：00
下午15：30-19：30（冬季）、16：00-20：00（夏季）

	办理机构及地点
	乌鲁木齐市新市区河滩北路1067号十一师机关人社楼一楼劳动保障监察支队

	咨询查询途径
	电话咨询0991－6686415、6686419（劳动保障监察支队办公室）

	审批机构
	十一师人力资源和社会保障局

	监督投诉渠道
	监督电话0991-4606007



十一师人社局行政执法服务事项
办事指南
[bookmark: _Toc26830597]事项名称：集体合同审查
	事项简述
	对师属企业集体合同进行审查

	办理材料
受理条件
	1.《集体合同备案申请表》。
2.职工代表大会、职工大会或职工代表会议关于集体合同的决议（工会盖章）。
3.集体合同（专项集体合同）一份。
4.注册登记证明复印件。
5.工会组织社团法人执照复印件。
6.法人分支机构签订集体合同备案的法人授权书。

	办理方式
	现场收取、邮递收取。

	办理时限
	15个工作日内办结。

	结果送达
	通知自取、传真送达或邮寄送达。

	收费依据及标准
	不收费

	受理机构
	十一师劳动保障监察支队

	办事时间 
	工作日：上午10：00-14：00
下午15：30-19：30（冬季）、16：00-20：00（夏季）

	办理机构及地点
	乌鲁木齐市新市区河滩北路1067号十一师机关人社楼一楼劳动保障监察支队

	咨询查询途径
	电话咨询0991－6686415、6686419（劳动保障监察支队办公室）

	审批机构
	十一师人力资源和社会保障局

	监督投诉渠道
	监督电话0991-4606007




十一师人社局行政执法服务事项
办事指南
[bookmark: _Toc26830598]事项名称：企业经济性裁员报告
	事项简述
	需要裁减人员二十人以上或者裁减不足二十人但占企业职工总数百分之十以上的师属单位。

	办理材料
受理条件
	1.裁减人员报告。
2.裁减人员情况一览表。
3.企业法人营业执照（副本）复印件。
4.企业工会或全体职工的书面意见材料；未建立工会的，出具职工推举代表的书面意见材料。

	办理方式
	现场收取、邮递收取。

	办理时限
	10个工作日内办结

	结果送达
	通知自取、传真送达或邮寄送达。

	收费依据及标准
	不收费

	受理机构
	十一师劳动保障监察支队

	办事时间 
	工作日：上午10：00-14：00
下午15：30-19：30（冬季）、16：00-20：00（夏季）

	办理机构及地点
	乌鲁木齐市新市区河滩北路1067号十一师机关人社楼一楼劳动保障监察支队

	咨询查询途径
	电话咨询0991－6686415、6686419（劳动保障监察支队办公室）

	审批机构
	十一师人力资源和社会保障局

	监督投诉渠道
	监督电话0991-4606007




[bookmark: _Toc26830599]十一师人社局行政执法服务事项
办事指南
事项名称：录用未成年工登记备案
	事项简述
	十一师用人单位录用未成年工从事不属于国家禁忌劳动范围的岗位工种。

	办理材料
受理条件
	1.招收使用未成年工报告（未成年工所从事的具体岗位说明及单位工时制度情况）。
2.用人单位营业执照复印件。
3.未成年工登记表。
4.未成年工健康检查表。
5.未成年工的身份证原件和复印件。
6.劳动合同复印件。

	办理方式
	现场收取

	办理时限
	30个工作日内办结

	结果送达
	通知自取、传真送达或邮寄送达。

	收费依据及标准
	不收费

	受理机构
	十一师劳动保障监察支队

	办事时间 
	工作日：上午10：00-14：00
下午15：30-19：30（冬季）、16：00-20：00（夏季）

	办理机构及地点
	乌鲁木齐市新市区河滩北路1067号十一师机关人社楼一楼劳动保障监察支队

	咨询查询途径
	电话咨询0991－6686415、6686419（劳动保障监察支队办公室）

	审批机构
	十一师人力资源和社会保障局

	监督投诉渠道
	监督电话0991-4606007




十一师人社局行政执法服务事项
办事指南
事项名称：劳动保障监察案件查处
	事项简述
	劳动保障监察支队受委托实施劳动保障监察，履行下列职责：
1.检查用人单位遵守劳动保障法律、法规和规章的情况；
2.受理对违反劳动保障法律、法规或者规章的行为的举报、投诉；
3.依法纠正和查处违反劳动保障法律、法规或者规章的行为。

	受理条件
	1.提供本人身份证件及复印件、住所和联系电话；  
2.劳动保障合法权益受到侵害的事实和具体投诉请求事项； 
3.明确的被投诉用人单位，即用人单位名称、住所、法定代表人或者主要负责人姓名、职务、联系电话； 
4.劳动关系证明材料（如劳动合同、工资发放明细、社会保险费缴纳明细、工作证等）； 
5.有与投诉请求事项有关的证据，应提交该证据原件及复印件。 

	受理方式
	现场收取

	办理时限
	90天

	结果送达
	通知自取、传真送达或邮寄送达

	收费依据及标准
	不收费

	受理机构
	十一师劳动保障监察支队

	办事时间
	工作日：上午10：00-14：00
下午15：30-19：30（冬季）、16：00-20：00（夏季）

	办理机构及地点
	乌鲁木齐市新市区河滩北路1067号十一师机关人社楼一楼劳动保障监察支队

	咨询查询途径
	电话咨询0991－6686415、6686419（劳动保障监察支队办公室）

	审批机构
	十一师人力资源和社会保障局

	监督投诉渠道
	监督电话0991-4606007





