1. 1公司概况

公司组织架构图、公司简介（如有）、生产设备清单、厂房楼面面积资料（生产厂房及宿舍区）、厂区/宿舍分布图、营业执照
2. 工作时数
工厂工作时间和加班的政策或程序文件及政府公告的相关文件
所有员工的劳动合同

作息时间的政策文件

有薪假期规定、各部门上下班时间表

加班程序
不加班通知书/加班申请表（最近3个月）

当地政府批文（综合工时批文、不定时上班工作制）

工时考勤记录（最近12个月）

3. 工资与补贴
当地政府公告最低工资文件及工厂的有关工资和补偿政策文件

工资（包括加班、奖金等）计算及发放方式

最近12个月工资表（有员工签收）

个别员工的工资单

员工计件记录（如有）

代扣代缴项目（最近3个月）
收费、扣款（包括住宿、膳食、罚款等）计算方法
社会保险（五个险种）交费收据、年检证明、批文
有关病假、年假、产假、婚假等法定假期政策文件

病/产假、带薪年休假等发放记录（最近12个月）

4. 未达法定年龄劳工
关于童工、未成年工的法规

招聘员工的最低年龄的规定，招聘程序

雇佣未成年工的政策文件
未成年工名册、体检证明、登记记录及个人档案
全部员工花名册、个人档案、劳动合同
负责招聘人员的培训证明记录

5 a. 强迫劳动
当地有关于强迫劳动法规及工厂的文件
若员工是通过招聘公司/中介人招聘，其相关证明文件
工厂有关离职程序的文件，最近三个月的离职员工名单和记录
b. 囚工
工厂不使用囚工的规定，分包商的协议书
6. 纪律常规
厂规、员工手册

管理人员关于纪律方面的培训政策和程序，和记录

奖惩规定

   保安人员名单、职权范围

   警告信、惩罚记录（最近12个月）

7. 歧视

反歧视政策

解雇员工记录

招聘程序

   招聘广告（最近三个月）

   员工提升、辞职程序

8. 员工代表
关于自由结社和集体谈判权的政策文件
员工代表选举程序、记录
   厂方代表名单、员工代表名单

   员工代表会议记录（最近12个月）

   员工申诉/建议程序

   员工申诉记录（最近12个月）

9. 设施
   关于健康、安全、环境及工作田间的政策声明和政策文件

机器设备保养维修记录、设备安全日常检查记录

   车间温度控制制度、记录

   照明评估、空气评估、粉尘评估报告

   废弃物收集记录
   楼宇结构评估记录（厂区及宿舍）
   锅炉、无火压力容器和熔炉的评估报告/证书

   建筑物审批文件、楼层承重评估报告

   饮用水测试记录

   保安人员的培训记录
10. 消防
   应急准备书面计划、消防演习计划

   员工关于消防和应急计划的培训记录

   统筹协调员培训记录
   消防及安全检查记录（紧急照明系统、消防警报系统、消防设施、紧急疏散通道、电气设施、车间环境等）
   消防逃生演习记录（厂区及宿舍区）
   火灾事故调查报告（如有）
   内务管理

   垃圾（废料）收集记录

   易燃废料、废弃物收集记录

   电气管理
   电工资格证书

   电力设备及保护装置维护保养记录

   避雷系统检查/维护记录

   特殊危险因素

   使用化学品场所的空气流量测试记录

   明火/动火作业（如烧焊作业）程序、申请/批准记录

   气瓶检查记录
   溶剂喷涂区清理记录

   管理和使用易燃材料员工的培训记录

   全厂灭火器数量、各车间面积

   灭火器检查记录

   紧急救助人员关于灭火器的培训记录 

11a.一般环境、健康、安全

   环境健康安全政策和程序

   EHS协调员培训证书
   EHS委员会组织架构图、委员会工人代表人数

   新员工关于EHS培训记录

   新物料/化学品/机器设备使用前的安全危害评估程序及评估记录

   化学品/危险仓安全规定和有关员工培训记录
   化学品清单、物料安全资料表（MSDS），有关员工培训记录

   洗眼设备检查记录

   对承包商人员进行作业场所的EHS规则培训记录

   健康与安全
   工伤意外处理及调查程序、
   意外/隐患调查报告、工伤意外/隐患调查报告汇总（最近12个月）

   工伤、意外事件等统计，统计/趋势分析、及相关纠正及预防措施

   机器维修程序（包括锁断电源上锁/挂停机牌，有害能源（动力）控制等）

   机器维修人员培训记录

   机器安全防护及操作培训记录

   作业环境危害评估记录、及所需个人防护用品清单

   员工个人防护用品使用及保养记录、培训记录
   喷油槽及其他局部抽风装置的风速测定记录
   抽风槽/隔层过滤网定期清洁记录

   电梯年检报告、电梯总数

   起重机、吊机、吊索（或电动葫芦）登记证及检验报告记录

   日常安全检查及保养记录（如吊芦、吊索、安全倒扣装置等）
   厂内叉车数量、叉车登记证及年度检查报告、叉车日常安全性能检查记录
   上落模工的培训记录
   特殊工种操作许可证（电梯、叉车、电动葫芦等操作工

   进入密闭空间安全指引及进入许可程序、员工培训记录
11.c

   危险废物处理程序及记录

   工业废料/废水/废油排污许可证（如有其他机构负责，该机构资质证明及与其签订的协议书）

   危险废弃物（工业废料/废水/废油）转移联单（最近12个月）
   废气排放许可证或政府批文、工业废气排放年度检测报告

   化污系统（化粪池）清理计划、与清洁服务公司签订的协议、最近12个月清理记录

   生活垃圾回收记录

12a.福利-宿舍（不适用）
   建筑物审批文件

   宿舍房间面积、男/女房间数目、现时入住员工总人数

   洗手间数目（男/女），包括厂房及宿舍

   书面紧急应变计划；宿舍管理规定

12b.福利-饭堂
   卫生许可证

   厨房员工总人数、及健康体检证
   厨房员工的卫生培训记录
12c.福利-医疗
   医疗应急应变措施及急救箱管理程序
   医护人员/急救人员守则（关于血液处理及医疗废品处理）

   受伤/生病记录及纠正措施
   医务室/医生资格证书、最近的医院名称、距离
   急救员总数、急救员（各部门）培训记录（含心肺复苏）

   关于血液处理、医疗废弃物处理程序

   关于医疗废弃物处理回收机构的协议及回收记录（最近12个月）
