
附件5
实行带薪年休假制度的有关事项
实行职工带薪年休假制度是维护职工休假权利、调动职工工作积极性的一项重要举措。根据《职工带薪年休假条例》（国务院令第514号）和《机关事业单位工作人员带薪年休假实施办法》（人事部令第9号）的精神，结合林场实际，现就工作人员实行带薪年休假制度有关事项通知如下：

一、凡连续工作一年以上的工作人员，享受带薪年休假。除条例和办法明确规定不享受当年年休假的情形以外，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。

二、实行带薪年休假制度，要与林场工作实际、年终绩效考核、请销假制度结合起来，坚持原则，统筹安排，严明纪律，保证带薪年休假制度健康、规范运行。

三、实行年休假申报制度，休假人员需填写《年休假审批表》，经部门负责人签署意见后报分管场长审批，由场长签批后方可休假。

四、科学制定部门人员休假计划，同部门原则上不安排两人同时休假，实行分期分批休假。不能一次安排的，可在不突破国家规定休假天数的前提下分期休假。

五、领导班子成员休假，需向场长提出申请，并经分管区长同意后方可休假，其中主要负责同志休假前要向区委、区政府报告。

六、妥善处理好工休关系，充分考虑部分工作岗位的特殊性，认真做好工作交接、衔接，保证工作的正常运转。休假期间应当遵守有关政策规定，事前向单位报告休假去向，并保持通讯畅通。

七、对已列入休假计划，因个人原因不休假的，视为放弃休假。

八、办公室负责带薪年休假制度的具体组织实施。
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