
最新休假工作总结(精选6篇)
总结的内容必须要完全忠于自身的客观实践，其材料必须以
客观事实为依据，不允许东拼西凑，要真实、客观地分析情
况、总结经验。总结怎么写才能发挥它最大的作用呢？以下
我给大家整理了一些优质的总结范文，希望对大家能够有所
帮助。

休假工作总结篇一

根据国家关于节假日时间的具体安排，公司对元旦放假时间
及注意事项通知如下：

1、20xx年元旦放假时间为：20xx年1月1日至3日放假调休，
共3天。20xx年12月31日(星期六)上班。(这一点，可以根据贵
公司规定做适当的调整和安排)

2、元旦放假期间，如需要正常上班的部门，请部门负责人
于12月31日之前将值班表报办公室备案。

3、元旦放假期间全体员工及领导必须保证手机24小时开机状
态,确保联系畅通;

7、元旦放假期间在公司值班人员一律禁止使用电脑以外的所
有电器及办公设备。

8、回家或外出旅游的员工应注意安全。

祝全体员工：

节日愉快，身体健康!



休假工作总结篇二

各部门：

为使所有员工过上一个祥和、愉快的春节，保证春节放假期
间公司的生产、经营正常开展，现将春节放假有关事项的通
知如下：

一、xxx年春节公司放假时间为：x月x日(农历xx)至x月x日(正
月x)，共10天，x月x日正式上班。

二、 生产部门的放假事宜根据生产任务妥善安排。

三、家在外地以及特殊情况的员工需要提前返乡的，应办理
请假手续，并报送综合管理部备案。

四、各部门应于x月x日前对各自的办公场所、生产车间、仓
库等进行一次卫生大扫除及安全大检查。落实"三防"措施，
重点做好防火、防盗工作，保证用电安全(员工在离开岗位前
请关闭所有电器的电源)，杜绝事故隐患，确保假期内公司
的`安全。

五、放假期间各部门应根据经营需要安排好本部门值班，值
班人名名单请于x月x日前报综合管理部备案。

xxxxx年x月x日

休假工作总结篇三

各部门（客户服务中心）：

根据《国务院办公厅关于**年部分节假日安排的通知》以及
公司实际情况，现将五一放假安排如下：



1、五一放假时间为4月29日至5月1日，共计3天，其中5月1日
为法定节假日，4月29日至4月30日分别为星期一、星期二，
由各部门（客户服务中心）安排轮休。

2、各部门（客户服务中心）在**年4月26日下班之前将部门
（客户服务中心）节日值班表交行政部，要求在不影响工作
的前提下尽量安排休息，各部门（客户服务中心）办公室原
则上要求留人值班。

3、因工作需要确需加班的，按《加班费及外勤费发放的规定》
的相关规定执行。

4、所有员工在放假期间应保持通讯畅通，并注意出行安全。

5、公司总部将留有人值班，以方便随时调动各客户服务中心
值班人员进行突击任务。

特此通知！

**物业管理有限公司行政部

20xx年四月二十日

休假工作总结篇四

各部门、各位员工：

根据《国务院办公厅公布20xx年放假安排》，结合公司的实
际情况，现将端午节期间放假安排通知如下：

20xx年端午节放假，共3天。其中，5月31日（星期六）正常
公休；6月1日（星期日）国际儿童节正常休息；6月2日（星
期一、农历端午当日）为法定节假日，6月3日（星期二）上
班。



注意事项：

1、请各部门负责人提前组织好放假前安全检查，并做好防火、
防盗排查；

2、放假期间，请保持手机通讯畅通；

3、放假期间需要外出的.员工请注意安全防护，避免意外事
故发生。

4、公司今年的端午福利礼品是五芳斋粽子礼盒，每人一盒。

祝各位员工端午节愉快！

xx公司

休假工作总结篇五

亲爱的公司全体员工：

春节将近，为欢度中华民族的传统佳节，使全体人员能够快
快乐乐地过上一个欢乐、祥和的20xx年春节，尽可能的与家
人一起享受节日的欢乐和喜悦;结合生产情况，经公司研究决
定：

公司定于1月**日起开始放年假，年假共计xx天，截止时间
为*月*日，*月*日正式上班。

同时，公司要求所有的员工必须在*月*日到达深圳，确
保*月*日能够正常上班;届时公司一律不接受电话请假，逾期
未到者按旷工处理。

为了让不回家的员工过一个欢乐祥和的春节，同时也方便公
司在春节期间的食宿安排和管理工作的开展，特通告好下：



1、决定不回家并留厂的员工(包括外宿员工)如果仍未登记的
员工，请尽快到各部门文员处登记，登记时注明员工姓名及
部门/级别以及是否在厂内食宿，是享用管理餐还是员工餐等。

2、各部门文员/主管请将增加的统计名单于元月xx日前将留
厂人中名单交到行政部

3、行政部将根据留厂人员情况安排用餐及住宿保安相关事宜，
请员工决定后再行登记

4、所有留厂员工在春节期间用餐不再扣除伙食费，由公司全
额承担，除夕夜与大年初一中餐加餐。

5、留厂员工可以自发组织唱歌、跳舞、游戏等娱乐活动，不
得在厂内进行赌博、吸毒、酗酒、打架斗殴等违法违纪活动，
违者将按厂规处理。

xx有限责任公司

20xx年xx月xx日

休假工作总结篇六

公司全体员工：

根据《国务院关于修改〈全国年节及纪念日放假办法〉决
定》，我司“五一”国际劳动节放假安排如下：

“5月1日至5月3日放假调休，共3天。

按照国务院办公厅通知规定，今年“五一”节全国各地放假3
天，时间为5月1日至3日。其中，5月1日(星期五、“五一”
国际劳动节)为法定节假日，5月2日(星期六)、5月3日(星期
日)照常公休。



据此，国家法定节假日只有5月1日，其余为公休日。

节假日期间，各部门应妥善安排好值班和安全、保卫等工作，
遇有重大突发事件发生，要按规定及时报告并妥善处置，确
保安全、平稳度过节日假期。预祝大家节日快乐!

xxx公司

xxx部门

20xx年4月x日


