
海口 市龙 华区 行政 审批服 务局
海龙审批复〔2024〕368 号

海口市龙华区行政审批服务局
关于海南空港开发产业集团有限公司海控广场

酒店分公司申请实行特殊工时制的批复

海南空港开发产业集团有限公司海控广场酒店分公司：

你公司提交关于企业实行不定时工作制和综合计算工时工

作制许可（告知承诺制）事项申请材料收悉。经研究，现批复如

下：

一、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》（劳部发〔1994〕503

号）第七条的有关规定，结合你公司经营特点，经审核，同意你

公司总经理 1 名，营运总监 1 名，营运经理 1 名，餐饮部总监 1

名，餐饮部副经理 1 名，行政总厨 1 名，行政副总厨 1 名，饼房

总厨 1 名，前厅部经理 1 名，前厅部副经理 1 名，商务总监 1 名，

销售总监 1 名，宴会销售总监 1 名，宴会销售副总监 1 名，市场

传媒经理 1 名，收益副经理 1 名，财务总监 1 名，财务经理 1 名，

财务副总监 1 名，采购部经理 1 名，信息技术部经理 1 名，人力

资源总监 1 名，人力资源副经理 1 名，培训与发展经理 1 名，总

工程师 1 名，副总工程师 1 名，安全保障经理 1 名，安全保障副
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经理 1 名，健身中心经理 1 名，行政管家 1 名，行政副管家

1 名，洗衣房经理 1 名，共 32 个岗位 32 名职工，执行不定时工

作制；中厨房总厨 1 名，食品安全经理 1 名，值班经理 4 名，助

理值班经理 1 名，前台经理 1 名，前台主管 2 名，前台领班 2 名，

前台接待 2 名，客户关系主任 3 名，礼宾部经理 1 名，礼宾部主

管 1 名，行李员领班 4 名，行李员 2 名，总机经理 1 名，总机副

经理 1 名，总机主管 1 名，总机领班 2 名，接线员 1 名，实习生

-前厅部 7 名，车队主管 1 名，行政楼层经理 1 名，行政楼层主

管 1 名，行政楼层领班 1 名，行政楼层接待 3 名，楼层经理 1 名，

楼层主管 6 名，高级客房服务员 1 名，客房服务员 1 名，客房文

员 3 名，实习生-客房部 2 名，公共区域经理 1 名，公共区域主

管 1 名，公共区域服务员 1 名，洗衣房主管 3 名，高级洗衣房服

务员 1 名，洗衣房服务员 9 名，裁缝 1 名，健身中心主管 1 名，

健身中心领班 1 名，健身中心服务员 1 名，救生员 4 名，实习生

-水疗及健身中心 2 名，值班工程师 2 名，工程部主管 3 名，工

程部领班 1 名，工程技工 15 名，实习生-工程部 1 名，安全主管

3 名，安全领班 2 名，高级安全员 2 名，安全员 6 名，高级销售

经理 2 名，销售经理 1 名，销售副经理 2 名，销售主任 1 名，高

级宴会销售经理 1 名，宴会销售经理 1 名，宴会销售副经理 1 名，

宴会销售主任 1 名，销售协调员 1 名，宴会销售协调员 1 名，预

订部副经理 1 名，预订部主管 1 名，预订文员 3 名，餐厅销售经

理 1 名，各餐厅经理 3 名，各餐厅副经理 4 名，各餐厅主管 11

名，各餐厅领班 7 名，各餐厅领位 3 名，各餐厅服务员 11 名，
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实习生-餐饮部 11 名，宴会经理 1 名，高级宴会主管 1 名，宴会

主管 1 名，宴会领班 1 名，高级宴会服务员 1 名，宴会服务员 1

名，调酒师 1 名，管事部经理 1 名，管事部主管 2 名，管事部领

班 1 名，管事员 8 名，各厨房厨师长 2 名，饼房厨师长 1 名，宴

会厨师长 1 名，各厨房副厨师长 6 名，各厨房主管 10 名，各厨

房领班 5 名，各厨房一级厨师 11 名，各厨房二级厨师 15 名，实

习生-厨房 12 名，员工餐厅厨师长 1 名，员工高级餐厅主管 1 名，

员工餐厅主管 1 名，员工餐厅领班 2 名，员工餐厅一级厨师 2 名，

员工餐厅二级厨师 2 名，员工餐厅服务员 5 名，员工宿舍经理 1

名，员工宿舍主管 1 名，员工宿舍管理员 1 名，实习生-人力资

源部 1 名，会计主管 5 名，会计 3 名，信贷经理 1 名，成本经理

1 名，成本副经理 1 名，总会计师 1 名，实习生-财务部 1 名，

管理培训生-财务部 1 名，共 110 个岗位 302 名职工，执行综合

计算工时工作制。

二、对于实行不定时工作制和综合计算工时工作制的职工，

你公司应当按照《中华人民共和国劳动法》第一章、第四章有关

规定，在保障职工身体健康并充分听取职工意见的基础上，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

保职工的休息休假权利和生产、工作任务的完成。对于超出选择

周期年为 250 天或 2000 小时的员工，超出部分依法按照实际情

况计发加班费。

三、批复有效期限：2024 年 10 月 16 日至 2025 年 10 月 15

日，你单位实行特殊工时工作制需要延期的，应当在审批有效期
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届满三十日前向审批机关提出申请。

特此批复。

海口市龙华区行政审批服务局

2024 年 10 月 16 日

（此件主动公开）

抄送：海口市龙华区人力资源和社会保障局。
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