
示例管理系统

青年工人

招聘、文件、体检和工作分配

为了实现并保持对以下关于青年工人-招聘、文件、体检和工作分配的“相关法律”的遵守，有必要建立以下管理系统基础——遵循计

划、执行、检查、行动系统结构体：

最新的法律要求和承诺（政策/活动），确保所有青年工人都得到正确记录、评估和注册，以便能够为公司工作并了解职业健康

和安全的各个方面（非危险工作、夜间工作或加班）在开始工作之前。

实施青年工人政策/活动的程序和问责制，特别是在招聘过程中识别和筛选儿童以及有关健康和安全的适当保护。

为管理人员和工人提供有关青年工人政策/活动的一般培训，为管理人员/招聘团队/人力资源人员提供有关招聘期间有效年龄验

证流程的技术培训。

筛查和青年工人保护程序的文件。

定期管理系统所有者和团队成员审查整个系统的执行效率。

好处：

符合法律要求。

与客户的要求保持一致。

保护儿童的健康、福祉、发展和受教育机会。

以下部分提供了所需的 PLAN、DO、CHECK、ACT 内容的详细示例。任何工厂都可以以此内容为起点来构建其管理系统，并对现有

系统进行交叉检查和比较。
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计划

输入（法律要求）

访问和审查以下要求（法律）：青年工人和“相关法律” （在本页底部注明）以及任何其他适用的风险/机会评估和标准，例如客户的要求等。

所有权和责任（所有者和团队成员）

建立您的团队，以确保您的系统有合适的人员监督和实施所有（输入/输出）活动并持续监控系统。

< strong>高级管理人员- 高级管理团队和特定职能团队成员必须在整个计划-执行-检查-行动周期中持续合作，以影响可持续变化并提高整体系统性能。

< li>职能团队成员 - 高级人事/人力资源经理将依靠生产经理和招聘、工资（工资和福利）经理和招聘经理来满足有关青年工人的法律要求——招聘、医疗和工

作分配。他们必须始终如一地定期与高级管理团队和其他相关利益相关者沟通，以影响可持续变革并提高整体系统绩效。

持续支持 - 员工反馈和参与。其他可能包括外部利益相关者，例如非政府组织。

输入（所需活动）

确定您的工厂将如何满足对青年工人的法律要求。您的工厂需要做什么（活动/流程/程序）来满足您的整体系统目标 并表明您的工厂致力于遵守法律。


您可能需要使用下面的系统输入活动列表来评估您当前的系统实践，并找出需要改进的差距。

实施身份证明文件检查，以确保所有工人都年满 16 岁。

在开始工作之前和每年进行一次体检，直到年轻工人年满 18 岁，以确保适合工作。

li>

在劳动部登记未成年工。对所有新员工进行职业安全与健康培训。

在江苏省和其他允许零加班的省份对年轻员工实施加班控制。

识别公司中存在的危险工作活动阻止年轻工人参与。

做

培训 /沟通要求和记录

在所需活动（流程/程序）到位后，系统的主要所有者必须就法律要求持续沟通和培训所有管理人员和工人以及您工厂对此的承诺。

为参与招聘、选拔和雇用年轻工人的员工提供初步和进修培训。

确保招聘广告和职位描述说明青年工人的最低雇用年龄和限制。

培训经理和主管系统地保护青年工人免受职业危害的程序，包括禁止加班。 

将公司的青年工人政策传达给任何在工厂安排工人的人员配备/招聘机构。

在需要培训的所有情况下，培训记录都需要

输出（结果）&N BSP;

下面列出了所有活动的结果（产出/成果）。这些是确保青年工人在工作场所得到适当保护的方法/流程/程序。

用于获取关键信息的入职表格。使用身份证件复印件验证年龄，以确保工人年满 16 岁。每个工人档案上的身份证件复印件。

指定所有者和流程，在劳工部登记青年工人。

所有新工人的体检流程和此后每年一次，直到他们年满 18 岁。

职业健康与安全培训和入职培训，包括控制措施，以防止分配给年轻工人不得从事的工作。

将青年工人分配给非工作人员的流程工厂的危险工作类别。将工作分配记录在文件中，并在发生更改时更新工作人员文件。

升级过程和跟踪模板

以下是一些模板，可帮助您管理/组织你的系统进程。您可以根据您认为适合您的设施或现有管理系统的方式对其进行调整。

建议和问题升级表

建议和问题升级跟踪表Mos
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查看

审核所有者

审核所有者包括职能团队成员和以下特定标准：

每个输出的审核应由团队内的另一名高级职员进行公司或通过独立的第二或第三方审计。

审核负责人可以仅限于公司高级经理，例如首席执行官或人力资源主管。

>或者，对于内部审查，其他管理体系所有者可以轮流审查彼此的管理体系。

有效性和评估过程

绝不应假设每项输入/输出活动都已正确执行。审核负责人需要确保所有活动都得到充分实施并顺利运行：  

DO 部分的输出/结果是最新的。这意味着审核负责人基本上确认计划/执行部分中的所有活动都已正确执行。例如，定期审查年轻工人的工作分配，以检查工

作类型和工作时间的限制是否符合法律/工厂要求。

 在工厂进行检查 - 检查文件并与工人面谈确认正确实施活动（过程/程序）以产生符合适用于管理体系的法律要求的输出/结果。例如，新雇用的年轻工人对他

们所经历的招聘、选拔和招聘流程的反馈，包括通过第三方承包商安置的工人的反馈。

效率和评估结果

过程审查产生的任何发现都会上报给计划部分中提到的管理系统所有者和团队成员。这是使用 DO 部分中的上报流程和跟踪指南模板完成的。

负责人和团队成员对调查结果采取纠正措施。

在管理系统中观察到的发现或故障，其活动输入/输出由工厂经理与管理系统所有者和团队成员汇总以供展示和采取行动。

行为

改进政策和流程的建议

为了持续改进关于雇用青年工人要求的系统，您需要确保：

定期审查由工厂经理与管理系统所有者和团队成员共同制定的系统 CHECK 部分的调查结果应导致改进或更新 PLAN、DO 和 CHECK 部分的指令。

管理层作出书面承诺，并附有实施时间表实施这些改进（立即采取纠正和预防措施）。

持续审查在截止日期前所做的改进，以确保它们足够或需要进一步改进

重复计划-DO-CHECK-ACT 流程，调整和重新调整目标、输入/输出活动，并评估有效性和纠正行动计划。
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