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华盛贝尔 ｜ 用工合规 · 年休假

企业年假制度合规检查清单

10 项逐条对照 · 命中即通过，对不上的就是整改点 · 版本 2026-10

把现行制度、员工手册与本年度的年假记录放在手边，逐条对照下表。「结论」栏勾选“符合”或“待整改”，待整

改的条目按右侧合规做法修订，并保留修订与公示记录。

# 检查项 合规做法 结论

1 制度写明了年假的享受条件

与天数标准

按累计工作年限确定天数，

并说明累计工作年限的计算

依据

□ 符合

□ 待整改

2 制度里没有「逾期自动作

废」的表述

改为年初排休 + 年底盘点提

醒；确有需要的可跨 1 个年

度安排并留书面记录

□ 符合

□ 待整改

3 写清了由谁安排年假 明确公司统筹安排、员工可

提出申请，并保留安排过程

的记录

□ 符合

□ 待整改

4 约定了当年入职与离职的折

算办法

与法定折算公式一致，并写

明折算后不足 1 整天不享受 

/ 不支付

□ 符合

□ 待整改

5 列明了不享受当年年休假的

情形

与条例第四条的法定情形一

致，不额外增加限制条件

□ 符合

□ 待整改

6 员工不休年假有书面确认 先由公司完成安排，再由员

工书面提出不休，写明天数

与日期

□ 符合

□ 待整改

7 有年假台账与年度盘点动作 台账记录应休、已休、剩

余；年底盘点一次并提醒未

□ 符合

□ 待整改



深圳市华盛贝尔科技有限公司 · www.chsbell.com · 版本 2026-10

# 检查项 合规做法 结论

休员工

8 未休补偿的口径清楚 明确 300% 中含正常工资，

日工资按 21.75 折算

□ 符合

□ 待整改

9 制度经过民主程序并公示 经职工代表大会或全体职工

讨论，并保留公示留痕

□ 符合

□ 待整改

10 入职时收集了工作年限证明 社保缴纳记录、劳动合同、

离职证明等归档，用于核定

累计工作年限

□ 符合

□ 待整改

使用说明

· 检查范围：制度文本 + 最近一次年假安排记录 + 年假台账 + 员工签署的书面文件。

· 标「待整改」的条目，按合规做法修订制度条款，同步调整台账与表单，避免制度改了流程没改。

· 涉及条文的口径与出处，见配套的《法条与口径依据对照表》。

说明

· 本栏目内容为一般性管理信息整理，不构成法律意见，也不能替代针对具体情形的专业判断。

· 各地法规与司法实践存在差异，具体适用请结合企业所在地口径；据此修订制度的，建议由本企业法务或外部专业顾问复

核。

· 页面中的天数与金额试算为管理自查参考，最终以法定口径与企业实际记录为准。


