劳动关系协调员（高师）综合评审
【背景资料】
故利公司成立于 1992 年，最初由几家小型五金工厂合并而成，创立后不久即成为国内制锁行业的龙头企业。2001 年，故利公司加入世界顶尖的锁具及五金产品制造商和供应商——瑞典亚萨合莱集团，成为该集团在中国拥有的第一家独资公司。经过20余年的不断变迁，故利公司的经营理念和市场战略也逐渐发生转变，公司也从一家专注内销的本土化民营锁厂，转变为内销、出口并行的全球化企业。2010年以来，故利公司的年销售额突破10 亿人民币。目前，故利公司已发展成为瑞典亚萨合莱集团在亚洲最大的专业门控产品制造基地，涉及机械锁、电子锁、电控锁等领域。
故利该公司现有员工 2500 余人，其中一线生产员工超过2000 人，其他销售、管理、技术及后勤支持人员约 400 余人。故利公司将员工分为生产及供应链团队、研发及项目管理团队、销售团队、后勤支持团队四大部分。故利公司员工的平均年龄比较年轻，20-40 岁的员工占员工总数的 73%。从劳动关系存续时间来看，入职 1 年以下的员工占 34%，且大多集中在生产一线岗位；2-10 年的占 40%，10 年以上的占 26%。生产一线员工普遍学历不高，初中学历的超过 60%。
故利公司作为当地一个知名的外资企业，在劳动关系管理的各个环节做得还是比较到位的。但是依然存在需要完善之处。公司管理层开始意识到劳动关系管理在公司运营中的重要性，你被任命为劳动关系高级经理，全面负责故利公司的劳动关系管理事项，有若干下属协助你的工作，请完成以下项目。
【评审项目一】
故利公司员工流动频繁，每月都有相当数量的员工离职。故利请梳理员工离职手续的内容，拟定一个为员工办理离职手续的流程。

参考答案：

1. 对从事有职业危害作业的员工进行健康检查；
2. 离职面谈
2.确定是否需要安排接替离职员工工作的人员，与离职员工办理工作交接；

3.督促离职员工归还公司物品；

5.与离职员工进行薪资结算，需要支付经济补偿和赔偿金的一并支付；

6.向离职员工出具解除或终止劳动合同的证明；

7.转移离职员工的档案和社会保险关系；

8.将离职员工的劳动合同另行保管备查；

9.其他事项的处理（如竞业限制补偿支付、竞业限制义务提醒等）。

【评审项目二】
故利公司统一实行标准工作时间，用打卡方式记录考勤，超过标准工作时间的即视为加班，严格按照法律规定支付加班费。从公司每月薪酬支付情况来看，加班费支付的比重较大。经调查发现，主要有以下四种情况：研发团队由于需要和瑞典总部沟通，经常在夜间工作；代为打卡现象比较多，通常出现一人加班，部门所有人员都有延长工作时间记录的情形；生产一线员工经常会因为赶订单延长工作时间，但在订单不饱和时又无事可做；一些员工“恶意加班”，即故意消极怠工造成工作延误，然后通过加班来达到提高收入的目的。管理层因此提出了“节约用工成本、控制加班费用”的指示，但同时要求不得影响公司正常的生产运营，请提出解决方案。

参考答案：

1.选择合适的工时制度。对于研发团队和销售团队，可以采用不定时工作制；对于工作量受订单影响的生产一线岗位，可以采用综合计算工时工作制，在较长周期内综合计算工作时间。特殊工时制度要经过劳动行政部门审批后方可实施。

2.科学设计劳动定额，并加强绩效考核，敦促职工在规定的时间内完成生产工作任务。

3.实行加班审批制度，原则上不支持员工加班，确需加班的，经审批方可进行，员工未经审批自愿加班不给予加班待遇。

4.设计科学的工资结构控制加班费的基数。

5.严格考勤管理，杜绝代为打卡现象。

6.其他……

【评审项目三】
故利公司自成立以来一直为员工提供免费班车，并聘用专职班车司机。最近，公司的十余辆大客车将陆续到达报废年限，公司暂时没有购入大型车辆的计划，决定将班车服务外包给一家旅游服务公司。如此一来，如何安置15名班车司机将成为一个难题。请拟定一个工作方案，解决班车司机的去留问题。
参考答案：

1.向班车司机说明情况，指出劳动合同订立时客观情况发生重大变化，原劳动合同无法履行。

2.收集公司空缺岗位信息，注意选择那些班车司机能够符合录用条件的岗位。

3.向班车司机提供空缺岗位信息，就劳动合同变更事项与每名班车司机分别协商。

4.对于劳动合同变更协商一致的班车司机，签订劳动合同变更协议，并办理转岗手续。

5.对于劳动合同变更无法协商一致的班车司机，提前30天书面通知其解除劳动合同。办理解除劳动合同手续时，应支付解除劳动合同经济补偿。

【评审项目四】
故利公司作为行业龙头企业，其研发团队的核心技术人员历来都是同行业企业争抢的对象。为了保持企业的核心竞争力，故利公司决定与研发团队的核心技术人员签订竞业限制协议。请起草一份竞业限制协议。
参考答案：

1.双方当事人基本信息

2.竞业限制的范围

3.竞业限制的地域

4.竞业限制的期限

5.竞业限制的补偿

6.劳动者违反竞业限制义务的责任

7.其他事项

(竞业限制的范围、地域自行约定，期限不超过法律规定的标准，补偿不得低于法律规定的标准，违约责任不违背公平合理原则)
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【评审项目五】
故利公司作为跨国公司的成员，直接参与国际竞争。请谈一谈全球化趋势对故利公司劳动标准、薪酬管理及和谐劳动关系建设等工作带来的挑战。（不少于500字）
参考答案：

(讨论)
统一评分说明：
第一档：立论鲜明，中心明确，内容具体；结构合理，条理清楚，详略得当，语言简明，连贯得体，表达恰当，无病句书写规范，格式正确，无错别字，标点正确，卷面整洁、美观。可得85%—100%的分
第二档：立论较鲜明，内容具体，中心明确，结构合理，条理清楚，语言通顺，表达恰当，基本无病句，书写规范，格式正确，基本无错别字和标点错误，卷面整洁。可得70%—85%
第三档：立论基本明晰，内容比较具体，中心比较明确，语言基本通顺，表达方式基本恰当，有个别病句，结构合理，条理基本清楚，书写比较规范，格式基本正确，错别字和标点错误较少，卷面较整洁。可得50%—70%的分
第四档：立论不够明确，内容不够具体，中心不够明确，语句欠通顺，表达方式不够恰当，有较多病句，结构基本完整，条理不够清楚，字体潦草，错别字、标点错误多，格式不正确，卷面不整洁。可得30%—50%的分
第五档：立论不明确，认识有错误，内容偏离题意，中心不明确，语句不通顺，表达方式不恰当，有多处病句，结构不完整，条理不清楚；字体特别潦草，难以辨认，卷面涂抹较严重。可得0%—30%的分
