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Hengyi Industries Sdn Bhd 

恒逸实业（文莱）有限公司 

 
HYBN-2022-006 

 

关于安排员工回国休假的通知 

 

各部门： 

 

前一轮休假（2022年 5月至 2022年 10月）即将结束，考虑

到员工实际需求，公司将继续安排 2022年 11月至 2023年 4月休

假，具体如下： 

 

一、 回国休假安排 

1、排班模式 

延续前一轮方案不变，由公司分配包机座位额度，各部门做好

内部人员调剂。 

休假时间对应应休假额度月份，原则上最多不得早于额度前

1.5个月。 

2、休假额度及时间 

公司从 11月 8日开始安排下一轮休假，直至 2023年 4 月一

共 6个月，员工休假时间 4周不变（国内隔离 1周、休假 3周），

超出 4周的均按事假处理。 

3、包机安排 

飞机班次初定为每月 2 班（除 1月），共安排包机 15 次，其

中最后 2 班接回休假人员，原则上保证所有员工均可享受半年一

次额度的休假。如后续疫情形势变化也将适时调整。 

4、假期及费用 

所有休假及隔离时间均使用 2023年上半年额度的年休假、调

休。 
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公司承担来回机票及国内路费补贴，员工承担两地的隔离检

测费，其中文莱发生的检测费待员工返回文莱后予以报销。 

国内隔离酒店的选择以及价位，全部由国内卫检委统一安排，

不受公司的控制，请个人服从规定并按要求完成付款。 

 

二、放弃休假奖励额度 

本次休假期间内，放弃休假人员奖励人民币 10000元。  

 

三、其他说明 

1、所有人在休假及领取奖励中二选一；部分人员上一轮休假

未放弃也未休假的，可在本轮合并使用 2次额度，休假时间 7周，

最早不得早于第二轮额度前 2 个月（即 1 年可合并休一次长达 7

周的假），后续休假同样适用； 

2、如国内或文莱的政策发生变化的，公司将同步调整，届时

将另行通知（如国内隔离时间缩短，公司同步缩短，休假三周不

变；疫情好转后隔离政策放宽的，相应调整假期及补贴额度等）； 

3、超出规定休假时间 4周不回来的，需提前 1周申请公司领

导审批，延长部分假期一律按事假、病假处理，其中病假需提供

医院证明（含住院证明）； 

4、原则上事假不得超过 1个月，病假不得超过 6个月，否则

公司将视情况解除劳动合同； 

5、所有休假延期（包含国内上班、自费休假）超过 1个月的，

超出部分时间在后续休假额度月份同步顺延。 

6、因各地隔离政策不一，请个人核实情况后确认是否回国； 

7、未按上述要求提前审批的，将计入部门和个人考核，私自

逾期未返文的，公司将视情况作旷工处理； 

8、请各部门严格把关返文延期人员的情况核实和审批。 

未尽事项，由人力资源部负责解释。 

 

 人力资源部 

 2022年 9月 23日 



 - 3 -  

附：包机安排表 

 
日 一 二 三 四 五 六 日 一 二 三 四 五 六

1 2 3 4 5 1 2 3

6 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 9 10

13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17

20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23 24

27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31

日 一 二 三 四 五 六 日 一 二 三 四 五 六

1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4

8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 8 9 10 11

15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18

22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25

29 30 31 26 27 28

日 一 二 三 四 五 六 日 一 二 三 四 五 六

1 2 3 4 1

5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5 6 7 8

12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15

19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22

26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29

30

日 一 二 三 四 五 六 日 一 二 三 四 五 六

1 2 3 4 5 6 接机 1 2 3

7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8 9 10

14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17

21 22 23 24 25 26 27 接机 18 19 20 21 22 23 24

28 29 30 31 25 26 27 28 29 30
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3月 4月
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2023年1月 2月


