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1 目的

为保障员工人身自由及合法权利，确保本公司所雇用的员工均属自愿受雇并接受人道待遇。

2 适用范围

本程序适用于公司劳工的招聘、雇佣的管理。

3 职责

3.1人力资源部负责制定人事相关制度并负责传达、实施及监督执行。

3.2公司各部门负责执行人事相关制度，确保员工自愿从事劳动行为，防止强迫劳动行为的发生。

3.3董事长负责确保本公司人事制度符合法律法规、国际公约、劳动人事部门及客户的要求；确

保制度得到有效执行。

4 主要内容及要求

4.1自由选择职业

4.1.1人力资源部负责对员工就相关政策及人事管理制度进行宣传及培训。

4.1.2所有员工都应受到人道待遇并自愿被雇佣。

4.1.3公司禁止向劳动者收取就业介绍费等任何手续费及保证金；任何部门也不得向员工收取货

币、实物等作为“押金”或“保证金”。

4.1.4人力资源部需向应聘人员介绍公司基本情况、相关政策及管理规定；说明关于工作时间、

工资福利待遇等相关信息，经双方商定后签订劳动合同。

4.1.5若员工离职遵循公司正常流程，公司不得以任何方式惩罚。

4.2身份证件的使用及保管

4.2.1公司不得扣留或者抵押员工的居民身份证、暂住证及其它个人身份证件，例如：护照、工

作签证/许可证、国籍、住所、社会保障卡/证明文件、出生证、银行证明文件等。

4.2.2员工应如实提供个人身份证明，禁止任何形式的伪造或损坏。如发现隐瞒伪造、故意损坏、

篡改身份证明文件时，公司将不予录用，情节严重时提交公安部门处理。

4.3禁止强制劳动

4.3.1严禁任何部门、任何人对员工进行体罚、殴打、搜身及侮辱；或以锁闭工作场所等方式限

制员工人身自由。

4.3.2严禁任何部门、任何人以暴力、威胁或限制人身自由的手段强迫员工劳动。

4.3.3公司禁止有惊吓、恐吓、粗暴言词、身体接触等不可接受的行为。

4.3.4员工违反公司行为规范时应按正规管理流程对员工进行沟通、教育、口头警告等适当措施。
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4.3.5公司保卫人员主要职责为正常维护公司安全生产，员工正常工作生活秩序等，不得向公司

员工采取压迫性行为。

4.4禁止强迫性加班加点

4.4.1在工作过程中，各部门主管领导应合理安排工作时长及适当的劳动强度，在未完成工作内

容及工作要求时需加班加点的情况需与员工协商并经当地劳动部门批准而定；不得以强迫手段

延长员工工作时间或对员工进行惩罚；

4.4.2工厂遵循加班自愿的原则。为了便于公司安排工作，员工如不愿加班工作需提前通知本部

门主管领导。

4.5禁止使用囚工

4.5.1人力资源部审核应聘资料时，根据应聘者填写的个人资料查看其年龄、身份证、样貌是否

相符。

4.5.2仔细核对其身份证的真假，如对提供证件有怀疑，可要求应聘者提供其它足以证明其身份、

年龄的其它证件。如身份证相片难以辨别是持有人本人，须致电应聘人员所属公安机关查证，

并请其配合出具证明。若查出身份证非其本人的，坚决不予录用。

4.5.3询问其最近工作履历等。

4.5.4到身份证查核网站(如www.123cha.com)上查核应聘者所持身份证号是否有问题。

4.5.5公司不得招用、雇佣囚犯或触犯刑法遭通缉尚未结案者。

4.5.6公司不得使用监狱工厂作为本公司的供应商和合作伙伴。

4.5.7若发现工厂内有服刑中的囚犯或逃犯，须马上报警。

4.5.8若难以确定应聘者身份，应先上报劳动部门，待劳动部门进一步复核证实，并按劳动部门

或公安局的意见做出适当的安排。

4.6反对奴隶制和人口贩卖

4.6.1“反对和禁止任何奴隶制和人口贩运用工”操守准则直实施，本公司将严格执行当地法律

法规依法合法用工。

4.6.2反对和禁止任何形式奴隶制用工和人口贩运制工人在本公司工作，依据本公司“招工政

策”，严格禁止招收任何形式的奴隶工和人口贩运工，如对方以欺骗、蒙骗手段来获取本公司

的信任若发现后，本公司将采取措施保护受害者并立即向相关部门或向当地政府部门报告。

4.6.3本公司作为生产商，为了保障客户利益，从实际出发，加强商业业务合作关系，本公司必

须遵守供应商道德准则，严格禁止适用任何奴隶工和人口贩运工。人力资源部负责检查公司所

有人事档案及厂内工作文件记录，若被发现异常和可疑情况，立即向上级领导汇报并采取保护

措施。

http://www.123cha.com
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4.6.4在本公司内加强宣传反对和禁止使用奴隶工和人口贩运工，并强调它的危害性及严重性。

可以鼓励本公司员工监督和发现身边可疑的人，向公司检举。

4.6.5对于本公司的供应商,也必须严格遵守“反对和禁止任何奴隶制和人口贩运用工”，本公

司将所有这方面的有关规定向其供应商宣传并以文件的形式通知对方。供应商必须有一套“禁

止使用奴隶工和贩运工”文件，在公司内公布并加强宣传，如检査“招工政策”“员工人事档

案”查访员工，若发现异常或可疑情况，立即向公司领导汇报。为加强并更好的防范委派专人

向其供货商做定期审查，审查范围包括人事档案、记录等。

4.6.6对于公司承包商，为加强与承包商合作关系，向承包商加强宣传“禁止使用奴隶工和贩运

工”。如检査“招工政策”“员工人事档案”查访员工，若发现异常或可疑情况,立即向公司领

导汇报，并立即向当地公安机关报案，积极配合其打击和解救工作，为了更好的防范，公司委

派专业人员或者机构对供应商做定期审查，审查范围包括其用工制度，人事档案和背景资料等。

4.6.7公司在任何情况下均不得从事或者参与奴隶用工和人口贩运用工的活动，均不得向任何非

法从事奴隶用工和人口贩运用工的机构或团体采购原料、部件和外包加工。
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无
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