职工带薪休假管理办法
一 为维护职工休息休假权利，调动职工工作积极性，根据辽人发[2008]7号、辽地人字[2008] 56 号文件精神，结合辽宁省有色地质局一0三队生产、工作实际情况制定本办法。

二 实施范围：在辽宁省有色地质局一0三队连续工作1年以上的正式职工享受带薪年休假。

三 带薪休假原则：带薪年休假，体现了国家对工作人员的关怀。各产业、科室在不影响正常工作的前提下，根据年度工作计划，合理安排本产业、科室职工分批休假， 切实保障职工的休假权利。

四 具体休假时间，要根据年度工作计划安排职工在施工淡季、间工期休假。假期按辽地人字[2008] 56 号文件规定执行。即： 职工在单位累计工作已满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的假期。

四 休假实施程序：

1 本人提出申请，填写职工带薪休假审批表。

2 产业、科室根据工作安排，确定休假时间。

3 主管队长审核。

4 队长审批。

5 人事部门建立职工年休假台帐登记备案。

五 其它

1 产业、科室要根据工作情况安排本部门人员在年度内休完假，对确实因生产（工作）需要，不能在本年度安排休假（包括利用生产淡季补假尚未补足的应休假天数），可按辽地人字[2008] 56 号文件规定跨一个年度安排。

2 若因工作关系当年没有休假，跨一个年度仍不能安排休满应休而未休假天数或因退休、调离系统等原因无法再安排年休假的，每应休未休1天，按照本人应休年休假当年日工资收入加发200%的工资报酬。

3 工作人员应休年休假当年日工资收入是：本人全年工资收入除以全年计薪天数261天，（即全年天数减去当年所有的星期六和星期日的天数）。全年工资收入为本人全年应发基本工资、按属地标准执行的津贴补贴、野外津贴、绩效工资之合。其中，野外津贴是指按国家规定标准执行的部分。

4 严禁以工作需要为借口不安排工作人员休假，并以此为由支付年休假工资报酬。

5 职工请事假累计20天以上并且单位按照规定不扣工资的，不享受当年的年休假；累计工作满1年不满10年的职工请病假累计2个月以上的，不享受当年的年休假；累计工作满10年不满20年的职工请病假累计3个月以上的，累计工作满20年以上的职工请病假累计4个月以上的，不享受当年的年休假。

附表：职工带薪年休假审批表
附表：
职工带薪年休假审批表
	姓  名
	
	参加工作时间
	

	申请带薪年休假时间
	

	产业、科室意见
	                （签字）

年      月       日

	主管队长意见
	                （签字）

           年      月       日

	队长意见
	                （签字）

           年      月       日

	备   注
	


