
 - 1 - / 4 

 

山东创新精密科技有限公司 

劳工和道德风险因素识别评估表 

制表日期：2024 年 01 月 08 日 

范围 风险项目 风险描述 
相关 

部门 

风险评估 

控制措施 备注 L:可能

性 

C:严重

性 

D:风险

等级 

劳工 

童工 

招工时，应聘人员使用假的证件或者招

工时未查验员工身份证 
人事 2 4 8 

根据公司的规定，查看身份证的关键部位，并

与户口本、毕业证件等互相对照，将身份证复

印件保留在个人资料中。 

 

劳工 供应商/分包商公司使用童工 采购 2 2 4 
通过对供应商的调查、保证以及实地稽核来杜

绝供应商中此类行为。 
 

劳工 

强迫和强制

性劳动 

雇佣时向员工收取押金或抵押物 人事 1 4 4 员工手册中明确规定禁止此类行为。  

劳工 雇佣时要求员工寄存其身份证件 人事 1 4 4 
员工手册中明确规定禁止此类行为，公司仅仅

保留复印件。 
 

劳工 员工被限制在下班后离开公司 所有部门 1 4 4 
非工作时间，员工可自由出入公司不受任何限

制；员工加班采用自愿申请的形式。 
 

劳工 以罚款或解雇相威胁强迫员工加班 所有部门 1 4 4 
员工手册中明确规定禁止此类行为，全公司禁

止罚款。 
 

劳工 员工被强迫搜身 所有部门 1 4 4 员工手册中明确规定禁止此类行为。  

劳工 扣押的工作证件 所有部门 1 4 4 
公司规定员工本人保留证件，公司仅仅保存复

印件以被行政之用。 
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劳工 

惩戒性措施 

部门组长体罚员工 所有部门 2 3 6 
通过员工手册、新工培训、员工奖惩制度等告

知全员，禁止体罚。 
 

劳工 精神或肉体上虐待员工 所有部门 2 3 6 
员工手册规定，禁止谩骂羞辱辱员工，一旦发

现，可以提报总经理或者员工代表。 
 

劳工 没有建立公开、公平的奖惩制度 所有部门 1 2 2 
在保证员工基本生活所需前提下，按照多劳多

得的原则，分配奖金。 
 

劳工 以惩戒为目的扣减员工工资 所有部门 1 2 2 
员工手册规定，禁止罚款，一旦发生，可以提

报总经理或者员工代表。 
 

劳工 自由结社 
限制员工自由组建或参与工会或其他

组织 
所有部门 1 4 4 

公司制度明确员工享有自由组建或参与组织的

合法权利，通过培训、员工代表大会等进行告

知所有员工 

 

劳工 

工作时间 

不安排休息天 所有部门 2 2 4 公司保证每周休息一天。  

劳工 超时工作 所有部门 2 4 8 
公司严格控制加班，员工申请单由部门主管、

分管领导双重审核，避免超时。 
 

劳工 非自愿加班 所有部门 2 2 4 员工平时加班要求自己填写申请单。  

劳工 超时加班 所有部门 2 2 4 
由人资、部门主管互相审核，并且在员工会议

上沟通。 

 

劳工 

报酬和补偿 

工资低于最低工资标准 人事 1 4 4 劳动合同规定了，保证符合最新最低工资水平。 
 

劳工 工资不能满足员工的基本需要 人事 1 4 4 
按照需要，全部发放工资至个人银行卡；同时

公司提供宿舍和食堂，仅仅象征性收取费用。 
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劳工 没给员工提供可随意支配的收入 人事 1 4 4 公司工资以现金支付。 
 

劳工 没有以方便员工的形式支付工资 人事 1 4 4 全部打卡。 
 

劳工 

报酬和补偿 

未定期向员工以书面形式列明工资、待

遇构成 
人事 1 4 4 公司提供工资单，并且员工签署 

 

劳工 未按规定记录员工考勤记录 人事 1 4 4 
员工刷卡，月底由生产部将考勤打出，由员工

签字。 

 

劳工 
未按规定支付员工加班工资，法定假期

不支付工资 
人事 1 4 4 

工资单包括加班工资，按照法规比例支付，并

且要求员工签字。 

 

劳工 无带薪假日 人事 1 4 4 员工手册上规定了带薪假日。 
 

劳工 克扣、扣押或拖欠员工工资 人事 1 4 4 公司在劳动合同上规定了工资发放时间。 
 

劳工 员工试用期没有工资 人事 1 4 4 按照合同，支付等额的工资。 
 

道德 商业诚实 
与供应商的交易过程中存在行贿行为，

影响竞争的公平性 
所有部门 1 4 4 

建立反贪污反贿赂的规定，培训员工的职业操

守。 

 

道德 不当利益 对供应商收取佣金影响公司信誉 所有部门 1 4 4 
建立反贪污反贿赂的规定，培训员工的职业操

守。 

 

道德 
公平交易、

广告和竞争 

私下不公开交易提供竞争底标，买卖客

户资讯 
所有部门 1 4 4 

遵守法律及相关竞争前提下公平竞争，在有可

能的情况下与对手进行合作，绝不参与并反对

不正当的竞争。 

 

道德 供应商管理 供应商社会责任 采购部 2 2 4 
建立供应商、分包商社会责任管理控制程序，

并按规定进行审核  
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道德 冲突矿产 使用冲突矿产 各部门 1 4 4 
建立冲突矿产政策，并签署不使用冲突矿产声

明 

 

道德 

信息公开 刊登不实广告影响公司信誉 

所有部门 1 4 4 
建立多种、方便的沟通渠道，搭建顺通的沟通

平台。 

 

道德 所有部门 1 4 4 信息分享，不隐藏或独占情报。  

道德 所有部门 1 4 4 

有专门的对外发言及信息批露制度或机构，除

公司指定的发言人外，其他人对外发言及信息

批露需经授权批准。 

 

道德 

知识产权保

护 

侵占或泄露知识产权，偷窃网络或他人

知识产权 

所有部门 1 4 4 明确界定智慧财产权归属。 
 

道德 所有部门 1 4 4 员工入职签定知识产权保密和竞业限制协议。 
 

道德 所有部门 1 4 4 
公司保证不直接或间接抄袭窃用或侵害第三人

之知识财产权。 

 

道德 所有部门 1 4 4 
有效措施保护该机密资料及密码，本人于任职

期间或离职后不以任何方式泄漏。 

 

道德 所有部门 1 4 4 

员工离职将其所占、使用、监督或管理之智慧

财产权或营业秘密及其有关资料复制物或样品

全数交还公司。 

 

道德 

身份保护 
供应商和员工检举者信息泄露，造成报

复打击 

所有部门 1 4 4 
每位员工有权保护自己的礼仪不被他人侵犯；

亦都有义务积极举报坏人坏事。 

 

道德 所有部门 1 4 4 公司将对举报进行保护和保密。 
 

道德 所有部门 1 4 4 

根据情况给予举报适当之奖励。 

公司严密保护举报者，防止举报人受到骚扰或

打击报复 

 

 

批准：                                                审核：                                         制表： 


