附件2
工伤保险政策暨劳动关系协调员培训课程表

	序号
	培训课程
	主要内容

	1
	工伤保险政策宣讲
	工伤保险政策、工伤保险相关知识、工伤认定的流程 劳动能力鉴定程序等相关知识

	2
	劳动标准管理
	劳动标准信息收集、劳动标准的应用、国家劳动标准和企业劳动标准、劳动标准的法律效力

	3
	劳动合同管理
	劳动合同的订立（劳动合同订立的准备职工信息与劳动合同档案管理）劳动合同的履行和变更、劳动合同的解除、终止和续订

	4
	集体协商与集体合同管理
	集体协商概述、集体协商的准备、集体合同的订立和履行

	5
	劳动规章制度管理
	劳动规章制度的概述、劳动规章制度的基本内容和制定原则/依据/程序、劳动纪律规章制度的实施

	6
	企业民主管理
	劳企业协商管理、职工代表大会管理、厂务公开管理

	7
	劳动标准管理
	劳动标准信息收集、劳动标准的应用、国家劳动标准和企业劳动标准、劳动标准的法律效力

	8
	劳动争议处理
	劳动争议的预防、劳动争议的协商和解决、劳动争议的仲裁和诉讼

	9
	劳动关系协调员基础知识
	职业道德、劳动保障法律体系、劳动关系基础理论、人力资源管理概论、劳动经济学基础知识

	10
	劳动关系协调员常用法律法规
	劳动法、劳动合同法、劳动合同法实施条例、劳动争议调解仲裁法、集体合同规定

	11
	劳动关系协调员总复习
	理论知识、实操结合练习指导、课程案例分析
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备注：具体安排见培训须知，另行通知。
