华盛贝尔 ｜ 用工合规 · 年休假
员工自愿不休年休假确认书
以公司已完成安排（或书面通知排休）为前提 · 版本 2026-10

	给 HR 的使用提示（不随确认书发给员工）
1. 先安排、后确认：确认书应在公司作出年假安排或发出书面排休通知之后签署，并同时保留安排过程的记录，否则单独一张「自愿放弃」证明力有限。
2. 写清天数与日期：不要只写「自愿放弃年假」，要写明年度、天数、已休天数与剩余天数。
3. 与《年假台账》一并归档，保存期限不少于【2】年。



员工自愿不休年休假确认书
本人已阅知公司《年假管理制度》及国家关于带薪年休假的相关规定，并知悉本人当年度应享受的年休假天数。
公司在【　　】年度已安排／已书面通知本人安排年休假，本人因个人原因，自愿申请不予享受当年度未休年休假，具体如下：
	姓名
	工号
	部门
	岗位

	
	
	
	


	当年度应休天数
	当年度已休天数
	未休天数（自愿放弃）

	　天
	　天
	　天


本人确认：上述未休年休假天数系本人自愿放弃，本人只领取正常工作期间的工资收入，不要求公司另行支付未休年休假的额外工资报酬。本人是在充分知悉相关规定的条件下作出上述确认。
员工签名：　　　　　　　　　　　　　日期：　　　年　　月　　日
部门负责人确认：　　　　　　　　　　日期：　　　年　　月　　日
人力资源部复核：　　　　　　　　　　日期：　　　年　　月　　日
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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