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1. 0  目的 								
      制定政策、补救措施以有效地控制本公司不使用童工及维护童工、未成年工、女工的权益			
2. 0  范围								
       公司内各部门及各生产、工作场所。								
3.0  定义								
3.1  童工:								
       中国法律规定之童工是指未满16周岁,与单位或个人发生劳动关系从事有经济收入的劳务或者从事个体劳动的少年、儿童.								
   注:未满16周岁的少年、儿童，参加家庭劳动、学校组织的勤工俭学和省、自治区、直辖市人民政府允许从事的无损身心健康的、力能所及的辅助性质劳动,不属于童工范畴
3.2 未成年工								
              已满16岁而未满18岁的未成年人								
4.0 职责								
4.1  行政人事部:								
       招聘员工时严格把关,以确保不招聘未满16岁之童工入厂,对招聘已满16岁而未满18岁的未成年人、及发现已入职的童工人员应进行及时的相关保护措施并跟进及记录								
4.2  各相关用人部门								
       各部门负责人对女工四期之保护措施的执行.								
3.0  程序								
3.1  公司严格贯彻国务院《禁止使用童工规定》及《中华人民共和国未成年人保护法》的要求,遵守社会责任体系要求。								
3.2 行政人事部在招工时,须对应聘人员进行严格的审核:外表是否太年轻,身份证是否真实及、跟其它证件的是否一致,核对相片进行辩认,仔细询问等,详细方法请参见《真假身
份证识别指引》,确认无误后才能登记入厂,确保无隐瞒年龄的童工进公司做工.			
3.3  应聘人员一律应填写本厂制发的《应聘人员信息表》,行政人事部核对填写内容是否
与以上证件相符,如符合才可接收试用。								
3.3  为防止冒用他人身份证办理入厂手续的事件发生,新员工接收部门的主管必须重检验证件。			
3.4 童工拯救:								
      对因隐瞒年龄使用假证件,而公司当时未能审核出并招聘入公司工作的童工,事后公司发现,并确实其真实身份后,公司将采取以下办法进行拯救童工:				 
(1)  公司任何人员或部门主管应立即向行政人事部报告							
(2)  行政人事部不应立即辞退童工,以致他们可能陷入更加严重的困境
(3)  行政人事部应采取合适的补救措施,立即报告当地劳动局,尽快安排健康检查	
(4)  若有疾病,应先安排治疗直到痊愈,医疗费用由公司承担；					 
(5)  还要迅速按规定征求本人意见并派人将其护送回原居住地,要求父母亲或监护
人签收,并由当地村级以上行政单位盖章确认,证明该员工己安全到家,并交回人事部存查
(6)  护送童工回原居住地所需费用,全部由公司负责；								
(7)  同时动员其家属安排子女进一步求学后才能参加社会工作。必要时提供经济资助,使他接受学校教育直到超过儿童年龄为止。								
(8)  发现童工及未完成九年制义务教育的未成年工,应耐心劝说其完成九年制义务教育,
其工作与学校之间的往返时间及上学与工作的时间总和不超过10小时。由行政人事部编制《童工一览表》、《未成年工一览表》对童工和未成年工进行登记管理。				
(9)  对被送回原居住地之前患病或者伤残的童工应当负责治疗,并承担治疗期间的全部	
医疗和生活费用。医疗终结,由区级劳动鉴定部门确定其伤残程度,根据其伤残程度发给童工本人致残抚恤费。童工死亡的,应当发给童工父母或者其他监护人丧葬补助费,并给予经济赔偿。								
(10) 公司内部做出总结记录,提出整改意见,责令行政人事部日后工作加强工人进厂审核力度,避免类似事件重复发生。								
 (11) 为确保公司不聘请童工,行政人事部负责不定时的对车间员工进行巡视,抽查看上去年纪较小的员工,并认真核实其年龄数据是否与人事数据一致。						
3.5 未成年工保护:								
      如公司招用年满16周岁、但未满18周岁的未成年工,应严格做到:			
(1) 建立未成年工档案,登记每一名未成年工的年龄、受教育状况及辍学原因等,并到本地劳动部门备案注册,领取未成年工上岗证。								
   (2) 未成年工进厂前必须做相关体检,确保无疾病与传染性疾病,所有体检费用由公司付
   (3) 不得安排未成年工操作重型机械,不得安排搬运,不得安排未成年于有毒有害或噪音超标的环境下工作.如安排未成年工加班,必须得到其本人及工会的同意.				
  (4)  同时按如下时间段对未成年工进行健康检查,记录所有未成年工的健康情况。
◆安排工作岗位之前；
◆工作满一年；
◆年满18周岁，距前1次的体检时间已超过半年。
◆人事部应跟踪未成年工保护的实施情况,必要时作及时调整。						
3.6 女工保护:								
3.6.1女工月经期之保护措施:								
     女工月经期间不安排其从事高处、低温、冷水作业及禁止安排有关法律法规禁止的作业.
3.6.2女工在孕期、产期、哺乳期期间的保护措施:								
 (1) 禁止安排在有毒有害的作业环境下作业或从事频繁弯腰、攀登、下蹲或搬运类的重体力和易使人疲劳的作业活动.								
 (2) 女工产期及哺乳期均享有国家规定的有关福利待遇.								
 (3) 女工哺乳期内的作业安排同孕期期间相同,而对违反国家计划生育政策的怀孕女工,则按相关法律法规执
(4)不可安排怀孕七个月以上或哺乳一岁以下的婴儿的女职工上夜班或加班/加点工作,且应提供额外的休息时间给这些员工.								
 (5) 公司应不定期地免费提供下列关于女性健康知识咨询和培训.如:月经期护理﹑婚前健康和卫生﹑产期护理﹑更年期健康等								
3.7 各公司应保存一份最新的未成年工、怀孕女工、哺乳期女工的列表并根据列表安排	
非危害性岗位.								
3.8  行政人事部必须建立人事档案,人事档案内容包括姓名、性别、籍贯、学历、工作、
简历、婚姻关系、出身年月、身份证号码、家庭地址、联系人及员工入厂日期、升职、调薪、培训离厂日期等
3.9  公司与被聘员工应签订《劳动合同》一式二份,员工、公司各一份。			
4.0 参考文件								
4.1   国务院《禁止使用童工规定》								
4.2 《中华人民共和国未成年人保护法》								
4.3《ICTI商业运作规范》								
4.4《劳动法》第七章								
5.0 记录								
5.1《花名册》								
5.2《应聘人员信息表》								
5.3《劳动合同》		
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