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BSCI验厂操作指引流程

一、管理手法方面

委任管理层代表负责监督和执行BSCI行为准则,和有关法律条文的更新

定期向全厂员工进行BSCI培训和宣导，并保留相关纪录

工厂需要对现场的卫生环境建立风险评估机制来防有工伤事故发生。

工厂需要制作描述社会责任的书面方针，针对童工，女性员工，歧视，强迫劳动，工时，赔偿，卫生及
社会设施，，结社和集体谈判。

工厂需要向员工做出书面，表明会遵守BSCI社会责任要求和当地的法律要求。书面需要用当地语言和BS
CI行为守则一起张贴在雇员都看得到的地方或者每份雇佣合约上也附上这份书面。

如有分包商需对其进行BSCI社会责任审核并保留证据

文件证据

工厂需要保留员工的证复印件作为年龄档案。工厂需要在雇用时和员工签订劳动合同,需向员工提供劳动
合同副本.包括临时工。

员工的工时记录需要保留。（少要保留2年）

员工工资册需要保留近2年内

保留有关岗位培训化学品使用培训，机器使用培训，BSCI培训培训等资料



工厂需要对锅炉压力容器电梯叉车等，资格证（电工电焊工司炉工等），营业执照进行年检

保留员工离职请假工伤证明，无工伤也要在报表上注明结论，每月1次。

工厂需要对饮用水进行水质检测，宿舍与车间分开做，一年1次，保留水机的清洗纪录

选取适当数量员工安排救急培训，并取得相关证明。（建议到进行培训）建议100人有2个救急员

工厂需要获得排污许可证。（即如果工厂有废气，废水，废渣等需做环境评估）

并需提供厂房验收及合格证

保安的合同需附有保安职责范围

提供员工花名册，内容包括：姓名，出生年月日，入厂时间，工作岗位等

工作时间

员工正常工作时间40小时/周，加班36小时/月，加班每周不过12小时，日加班不过3小时

平日加班应该支付正常工资的150%，休息日加班应该支付正常工资的200%，法定假日加班应该支付正常
工资的300%。

员工连续工作六天，需提供1天休息

工厂应保证所有员工在规定的上下班时间的15分钟内打上班卡或者下班卡

如占用员工休息时间开早会,需向其支付工资补偿

晚班和国的法定假期不能调休，上班要按规定发放加班工资

报酬

发放给员工工资需达到当地工资标准

不得拖欠员工工资

工资表需要正确分栏有正常上班时间，正常工资，加班时间，和加班工资的列项。工资表需要有员工签
名确认。如果工厂实行计件，验厂当天审核员会要求工厂示范计算过程。并且需提供上月发给所有雇员
的工资(包括加班差额)总额数目

需向员工发放工资条

应提供女员工带薪产假。

员工应享有带薪年假，法定节日（11天）工资，停工待料工资

工厂需要给每个员工提供五种社会保险。（如果有国的文件或社保批文或社保年检证，可按比例或规定
购买），商业保险不能代替社保。

对于离职员工工资应该当日发放.(也可按当地劳动局规定的宽限期内发放



童工/未成年工

童工：年龄小于16周岁；未成年工：16~18周岁。

禁止使用童工

使用未成年工需要定期进行身体的检查及到劳动部门的上岗登记。

未成年工人建议不可加夜班，及在有害等危险的岗位工作。不得在晚上10点至早晨6点之间工作。

强迫劳动/囚犯劳动/纪律措施

员工应有请假，离职，自愿加班权利

不得使用囚犯工

工厂不能使用纪律性罚款作为罚措施。

厂服和工牌应该发放,不得收到押金，不得扣押证。

化学品

所使用的化学品需要获得物质资料表。并张贴在使用与存放的地方。

化学品分配使用和弃置都应有纪录。

对于在有害岗位工作的员工,需向其每年提供1次体检.（包括使用化学品和噪音大等员工）

其它

验厂当天每位员工均需配带工牌

二、现场方面（包括：车间，饭堂，宿舍，厕所，浴室等）

方面

工厂需要安装火灾自动报系统。 （需有备用电）

灭火器需要悬挂或者放置在箱内。灭火设备需要容易取得。灭火器需要标识出其位置。悬挂的高度:距离
地面应高于80CM,或总高达到

标识可见的地面逃生指示线和张贴逃生疏散图。

车间需要充足的出口。紧急出口需要容易进入，不能堵塞。厂区需要安装够的出口标示（出口指示牌）
。

厂区需要安装足够的应急灯

火灾和逃生演习需要1年至少两次,并纪录在案。（车间与宿舍需分开做）

房间有10位工人的门应时常往外打开，或推开



化学品使用

如有大量化学品，需建立化学品仓，及在化学品使用的地方，设有洗眼台。

大容量的化学品需要有2容器。化学品存放及使用的地方均需要有物质资料表。空的化学品容器需要放置
在和加盖的地方。

工作条件

生产厂房需要覆盖完好和进行经常性检查

工厂需要给员工提供的个人保护用品，比如眼罩，呼吸器，橡胶手套和耳塞

要在需要配带劳保用品的岗位上，粘贴相关警示牌

要在使用的机器上，粘贴“操作指南“

生产设备上的转动轴或风扇或飞轮部分需要安装有保护罩。

大型电控设备需要安装有内盖和外盖，开关需要标示。及粘贴电压警示牌

蒸汽锅炉不应靠近宿舍，紧急出口，逃生通道及楼梯，锁上及只容许授权员工接触，定期进行保养及年
检。

对于有喷粉车间和硫化工序的需做空气评估

宿舍

宿舍应该至少有一个医药箱。

宿舍需要安装应急灯和张贴平面逃生图。

宿舍需要安装火灾报系统。宿舍内的灭火器需要标识出其位置。

宿舍或休息室不能与车间和仓库在同一幢楼

卫生/福利待遇

工厂需要在洗手间和洗澡间安装隐私门。洗手间需要有肥皂和手纸。

洗手间数量：厕格：男：4格/100人，增加50人加一格；女：5格/100人，增加35人加一格

工厂需要建立一个救急室。

工厂需要有在紧急情况下提供救急的措施。

工厂需要给指定员工提供救急培训。（到医院或由有行医资格证的厂医进行培训）

工作现场需要有救急药品。（救急箱上需贴上药品清单及接受过救急培训人员电话）

设有意见箱,收集员工意见



过4个台阶或30英寸高的楼梯安装完整扶手

三、员工访谈方面

在车间随机抽查工人在一间房里进行谈话，工厂负责人不能在场监听。

审核员会特别留意相貌年轻的工人，会查看其人事资料及合同，证实是否属童工或未成年工。

访谈内容一般围绕员工的待遇，工厂对他们实施的政策。

四、C部份

建议工厂高管理层向雇员明确公司有关社会责任和劳动条件的方针。

建议工厂组织内各阶层都明白和执行SA8000标准的要求。

建议高管理层定期对照SA8000标准的要求或公司赞同的其它要求，检讨公司的方针程序和表现是否够适
当和持续。

建议工厂对制度进行适当的修订和改。

建议工厂根据其迎合SA8000标准的要求的能力，建立并维持适当的程序，去聘用分包商供货商和分供货
商。

建议公司保留分包商供货商和分供货商负上社会责任的适当记录。

建议工厂建立了一个制度，以监察分包商供货商和分供货商的社会责任表现是否遵照SA8000标准的要求
。

建议工厂保留合理的证据，证明分包商供货商和分供货商不断改，以达到SA8000标准的要求。

建议工厂支付的工资需要足以支付雇员日常生活的基本需要，以及让雇员得到一些可支配的收入。

建议工厂建立和以文件记录有关革除童工的方针和程序，并且努力维持和与员工和其它利益关系方就此
问题沟通。

建议工厂建立和维持一套程序，以定期与利益关系方就SA8000标准所要求的表现进行沟通，当中包括，
但不限于，管理检讨和监察活动的结果。
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