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一、劳动用工备案

一、事项名称：劳动用工备案

二、申报地点：沅江市人力资源和社会保障局

三、经办单位：政务中心一楼C12窗口
四、办理依据：

1.原劳社部发[2006]46号《关于建立劳动用工备案制度的通知》

2.湘人社发【2012】110号《关于印发《湖南省劳动用工备案方法》的通知》

五、办理条件：沅江市行政区域内的国家机关、事业单位、各类企业、社会团体、个体经济组织和民办非企业单位等组织(以下统称用人单位)招用劳动者，进行劳动用工备案。

六、申请材料：

1.企业营业执照副本原件；

2.组织机构代码证副本原件;

3.事业单位法人证书副本、社会团体法人登记证书副本、民办非企业登记证书副本或者企业(个体经济组织)营业执照副本的原件。

七、收费标准：不收费

八、办理流程：
从2022年3月1日起，所有企业劳动用工备案实行先在网上进行申报，然后进行纸质合同、资料盖章备案。具体操作指南联系市人社局窗口工作人员。（夏珍：18273733530微信同号）

湖南省劳动关系公共服务信息系统

（http://222.240.173.82:83/LaborSystem/Bin/Index.html）

九、办理时限：即时办理

十、咨询渠道：http://www.yjsrsj.gov.cn

              0737-210628

十一、联系方式：请先加微信18273733530再入群

十二、投诉举报：http://www.yjsrsj.gov.cn

二、特殊工时制度审批

一、事项名称：特殊工时制度审批

二、申报地点：沅江市人力资源和社会保障局

三、经办单位：沅江市政务服务中心一楼全科窗口

四、办理依据：1、《中华人民共和国劳动法》；2、劳动部《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》；省人社厅《关于加强全省企业不定时工作制和综合计算工时工作制管理的意见》。

五、办理条件：全市所有企业

六、申请材料：

1.特殊工时制度行政许可申请书；

2.岗位申报表；

3.岗位说明；

4.营业执照副本及复印件；

5.企业职工代表大会讨论通过后的决议或工会意见；

6.特殊工时员工名单。

七、收费标准：不收费

八、办理流程：
申请受理（1天）→政策法规与劳动关系股审查资料、到单位核实情况（5天）→政策法规与劳动关系股合法性审查（5天）→分管领导审批（2天）→办结出作出决定（1天）

九、办理时限：即时办理

十、咨询渠道：http://www.yjsrsj.gov.cn

              0737-2710628

十一、投诉举报：http://www.yjsrsj.gov.cn

                0737-2721820

本服务指南内容如遇政策调整，按相关政策执行。


