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	使用提示
1. 本章条款可整体并入《员工手册》，并入后请删掉本页提示与文末的「编写提示」。
2. 章条编号按手册体例顺延；方括号【】处按公司实际填写。
3. 编写提示是给 HR 的，不建议随手册发给员工。



第【】章 年休假
一、适用对象
· 连续工作满 12 个月以上的职工，享受带薪年休假（含试用期职工）。
· 累计工作年限由人力资源部依据社保缴纳记录、劳动合同、离职证明或人事档案核定。
二、天数标准
· 累计工作已满 1 年不满 10 年的，年休假 5 天；已满 10 年不满 20 年的，年休假 10 天；已满 20 年的，年休假 15 天。
· 国家法定休假日、休息日不计入年休假假期。
三、当年入职与离职的折算
· 当年入职：按（当年度在本单位剩余日历天数 ÷ 365）× 全年应休天数折算，折算后不足 1 整天的部分不享受。
· 离职折算：按（当年度在本单位已过日历天数 ÷ 365）× 全年应休天数 − 当年已安排天数，折算后不足 1 整天的部分不支付。
四、申请与安排
· 公司每年 1 月编制年度排休计划，统筹安排年休假；员工也可提前【3】个工作日提出申请。
· 年休假可以分段安排，分段原则上不超过【3】段。
· 公司确因工作需要不能在当年安排的，经员工本人同意，可以跨 1 个年度安排，并留存书面记录。
五、未休年休假
· 公司确因工作需要不能安排员工休年休假的，经员工本人同意后，对应休未休天数按日工资收入的 300% 支付年休假工资报酬（其中包含正常工作期间的工资）。
· 日工资收入按本人月工资除以月计薪天数（21.75）折算。
· 员工因本人原因书面提出不休年休假的，公司只支付正常工作期间的工资收入。
六、记录与台账
· 人力资源部建立年休假台账，记录应休、已休、剩余天数与安排过程记录。
· 每年 11 月至 12 月盘点一次，对未休天数提出安排意见并书面通知员工。
编写提示（HR 内部参考，不随手册发出）
· 不要写「当年未休完即作废」：年假的安排义务在企业，直接写“作废”容易被认定无效，改为年初排休 + 年底盘点提醒更稳。
· 不要写「入职满 1 年才享受年假」：连续工作满 12 个月即符合享受条件，当年按剩余日历天数折算，写错这一句是最常见的败诉点之一。
· 一定要留安排痕迹：排休计划、休假通知、未休确认都要有书面或系统记录，否则“公司已经安排过”很难证明。
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。
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