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为进一步规范劳动保障监察文书送达工作，根据《中华人民共和国行政处罚法》《劳动保障监察条例》《广东省劳动保障监察条例》，参照《中华人民共和国民事诉讼法》等，制定本指南。
一、直接送达  
  （一）签收人
1.受送达人是公民的，应当由其本人签收。本人不在，由他的同住成年家属签收。
2.受送达人是法人或者其他组织的，应当由法人的法定代表人、其他组织的主要负责人或者办公室、收发室、值班室等负责收件的人签收或者盖章。
3.受送达人有委托代理人的，可由受送达人签收，也可由其委托代理人签收。受送达人已向人力资源社会保障部门指定代收人的，由代收人签收。
    （二）送达地点和方式
     1.直接送达劳动保障监察文书的，可以通知签收人到人力资源社会保障部门领取。签收人到达人力资源社会保障部门，拒绝签收的，采用拍照、录像等方式记录送达过程，并由2名劳动保障监察员在送达文书上注明情况并签名后，即视为送达。
2.人力资源社会保障部门可以在受送达人住所地以外向第（一）项所列签收人直接送达劳动保障监察文书。签收人拒绝签收的，采用拍照、录像等方式记录送达过程，并由2名劳动保障监察员在送达文书上注明情况并签名后，即视为送达。
（三）送达时间
签收人应当在直接送达的劳动保障监察文书上签名或者盖章，记明签收日期。签收日期即为送达日期。
二、留置送达
受送达人或者他的同住成年家属、受送达人指定的代收人拒绝签收劳动保障监察文书的：
（一）送达人可以邀请受送达人住所地的居民委员会、村民委员会的工作人员以及受送达人所在单位的工作人员到场，说明情况，在送达文书上记明拒收事由和日期，由送达人、见证人签名或者盖章，把劳动保障监察文书留在受送达人的住所，即视为送达。
（二）送达人可以采用拍照、录像等方式记录送达过程，由2名劳动保障监察员在送达文书上注明情况并签名后，把劳动保障监察文书留在受送达人的住所，即视为送达。
（三）行政调解书不适用留置送达，当事人本人因故不能签收的，可由其指定的代收人签收。
受送达人的委托代理人不是其指定的劳动保障监察文书代收人的，不适用留置送达。
三、电子送达
（一）受送达人同意采用电子方式送达劳动保障监察文书的，应当在送达前书面确认传真、电子邮件、移动通信等即时收悉特定系统作为送达媒介。
（二）采用电子送达方式的，以人力资源社会保障部门对应系统显示发送成功日期为送达日期，但受送达人证明到达其特定系统的日期与人力资源社会保障部门对应系统显示发送成功的日期不一致的，以受送达人证明到达其特定系统的日期为准。
（三）通过电子方式送达，受送达人提出需要纸质文书的，人力资源社会保障部门应当提供。
四、邮寄送达  
被送达人不在人力资源社会保障部门辖区内，或直接送达有困难的，人力资源社会保障部门可以通过中国邮政EMS寄送劳动保障监察文书，邮寄地址为被送达人住所地或其书面确认的地址，送达日期为回执上注明的收件日期。
签收人拒绝签收，导致劳动保障监察文书未能实际接收的，邮件退回之日视为送达之日。
五、公告送达
受送达人下落不明，或者用本指引规定的其他方式无法送达的，公告送达。自发出公告之日起，经过三十日，即视为送达。具体方式包括：
（一）可以在人力资源社会保障部门公告栏和受送达人住所地张贴公告，并采取拍照、录像等方式记录张贴过程。
（二）可以人力资源社会保障部门门户网站刊登。
（三）可以在报纸、其他信息网络等媒体上刊登。
  公告送达，应当在案卷中记明原因和经过。发出公告日期以最后张贴或者刊登的日期为准。
6、 其他情形
（一）行政处罚决定书应当在由2名持有行政执法证的劳动保障监察员宣告后当场交付当事人；当事人不在场的，人力资源社会保障行政部门应当在七个工作日内依照本指南的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。
（二）受送达人是军人的，通过其所在部队团以上单位的政治机关转交。
（三）受送达人被监禁的，通过其所在监所转交。受送达人被采取强制性教育措施的，通过其所在强制性教育机构转交。
  代为转交的机关、单位收到劳动保障监察文书后，应当及时交受送达人签收，送达文书上的签收日期，为送达日期。
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