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最近，放假通知的相关消息一出

就迅速冲上热搜

引起广大网友的激烈讨论

（太太太太太想放假了）

↓↓↓

看到这，有的网友说了：“要不咱还是不放了？”“要是假期适逢加班就没烦
恼了！”

假期要期待，加班也有优待，不管是哪一种都是属于职场人的快乐呀！

据中国政府网消息，国务院此前发布《关于2022年部分节假日安排的通知》，
今年中秋节
9月10日至12日放假，共3天，国庆节10月1日至7日放假调休，共7天。

具体放假安排如下：

中秋放假安排
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国庆放假安排

但我知道各位HR关心的肯定不单纯是放假，而是...

又要发放假通知了
又要安排节假日福利了
又要安排加班、调休、多算工资了

01

中秋、国庆放假通知怎么发？

一、放假公告要发、要全

一般公告的框架脉络是：开场语、放假与复工时间安排、假期公司管理事宜安
排（如涉及员工食堂宿舍也要说明）、节日祝福与其他温馨提醒。

如果有福利说明也可以加上。

二、细节上注意“人情味”

HR可以整理一些员工出行、过节会涉及的信息，如：高速收费、周边门票优惠
、企业协议酒店福利、火车票机票预定提醒等。

按《
重大节假日免收小型客车通行费实施

                                    2 / 6



智行理财网
清明节休市安排2021（2021年春节哪天休市） (1)

方案
》：春节、清明节、劳动节、国庆节实施7座(包括7座)以下小型客车高速公路
免费通行的政策但元旦、端午节和中秋节高速不免费。

三、防疫提醒别忘记

由于目前国内疫情仍没有完全平息，HR在进行通知的时候也需要提醒员工不放
松防疫，做好“三件套”和“五还要”。

“三件套”：

戴口罩、保持社交距离、注意个人卫生。

“五还要”：

口罩还要戴，社交距离还要留，咳嗽喷嚏还要遮，而且双手还得经常洗，门窗
还得尽量开。

02

节日员工关怀怎么做？

员工福利如今是企业管理中一项重要的内容，其意义在于可以增进员工对于企
业的认同感及归属感，增强凝聚力，降低离职率，让员工保持健康良好的工作
心态，从而达到与企业共同发展的目的。

那中秋和国庆的员工福利又应该怎么做呢？

一、做好员工福利方案的“市场调研”
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采用类似市场调查的方法来了解员工的各类想法，将想法归总起来进行分析，
对其加以细分，然后评估这些细分的可行性。

企业在改进其福利计划时，关注的重点应该是员工反映较多的需求，尽量将目
标投向这些需求，从而为企业福利打下良好的“品牌”基础。然后，企业可根
据不同的员工群体，投其所好地设定主题，这样设计出来的员工福利方案才可
能具有比较高的认同度。

二、员工福利方案的“宣传推广”要及时

出台新的员工福利项目就好比新产品的推出，宣传当然必不可少。

宣传内容可着重强调新福利满足
员工需求的部分。
用公司网站、内网邮件、内部通信等方式，以简洁明了的语言，说明福利调整的性
质、理由依据以及调整所能带来的改进。

当然宣传中也可以点出部分受到员工反对的方面，同时列举大多数员工所支持的积
极方面，从而有利于对福利项目进行更好地说明，相信经过员工充分理解的员工福
利方案执行起来才更顺畅。

三、做好员工福利方案的反馈工作

新员工福利方案投入实施以后员工反应如何，这是HR最关心的问题。如果发生问题
没有得到及时控制，之前的工作难免白忙一场。

不妨设立一些反馈渠道，可以是一条“热线”，通过电话或者网站，让员工有机会
提出问题并提出意见，也可以设立信箱，让有所顾虑的员工得以表露最真实的想法
。
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这些措施都有助于企业实时获得员工反馈，及时发现问题，并有效地加以解决。

总之，成功的员工福利方案不在于支出多少，而在于企业对待员工的态度，在于员
工的满意度，注重员工需求则更能体现出企业以人为本的人性化关怀。

03

在中秋、国庆加班工资怎么算？

一、在中秋节期间加班的

9月10日当天加班

法定休假日，用人单位安排劳动者工作的，应支付不低于本人日工资的300%
的工资报酬。

9月11、12日加班

安排劳动者工作后补休的，可不支付加班工资；不能安排补休的，应支付不低
于本人日工资的200%的工资报酬。

二、在国庆节期间加班的

10月1、2、3日加班

法定休假日，用人单位安排劳动者工作的，应支付不低于本人日工资的300%
的工资报酬。

10月4、5、6、7日加班
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安排劳动者工作后补休的，可不支付加班工资；不能安排补休的，应支付不低
于本人日工资的200%的工资报酬。

注意，只有节假日当天，才是3倍工资。其他时候，是可以优先安排补休的。

在许
多用人单
位，员工加班后，
单位往往通过开“调休单”形式赋予
员工休息权
。然而由于种种原因，一些员工常会出现本月调休单未能在当月使用完的情形
，那么能否累计到下月呢?有些员工提出，当月未能休完的调休假，企业应按
照加班工资标准支付加班工资。

但根据法律规定，员工在休息日加班，企业应首先安排补休。

企业通过开调休单的形式赋予员工权利，应视为企业对何时安排调休“决定权
”的放弃，员工可以自行决定何时安排自己补休。

那么，员工是否拥有调休还是支付加班工资的决定权呢？答案也是否定的。

因为企业既已通过开调休单形式给予员工补休，那么员工只能决定何时调休而
不能决定是否调休。

因此，在双方没有特殊约定的情况下，调休单可以累计到下月，但不能折算成
加班工资要求企业支付。
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