临海市新世纪人才开发有限公司派遣服务流程

一、派遣公司与被派遣单位（以下简称用工单位）就派遣形式、人员标准、数量、岗位职责、用工时间、派遣期限、派遣费用等等进行协商，签订派遣协议。

二、用工单位与派遣人员解除或终止劳动合同，由派遣公司与派遣人员重新根据具体工作岗位需要签订劳动合同，用工单位需协助派遣公司办好员工关系转移手续。

用工单位需要提供的资料如下：单位营业执照副本或法人登记证复印件、派遣员工名册、派遣人员临海市工行卡号复印件、身份证及相关证书复印件，派遣人员人事档案及一寸近期正面免冠照片2张、二寸照2张，将全体员工签字通过的企业规章制度交由派遣公司存档保管，同时填写完整《临海市新世纪人才开发有限公司派遣员工登记表》，特别要填清楚原社保缴费情况，由用工单位统一转交给派遣公司。

注：上述操作流程中需要由派遣公司提供材料交由员工填写的，派遣公司将统一装订成册交由用工单位分发给员工。

三、员工关系转接完成后，用工单位必须在每月的8号之前递交当月员工增减名单，提供增加人员在临海范围内申请开户的工行卡号复印件、身份证复印件以及根据员工的社保关系实际情况需要办理手续的相关材料等；辞退人员在经被派遣人员与用工单位协商一致后，由用工单位通知派遣公司，并提供一份经由被派遣人员与用工单位签字的退工证明一份提交给派遣公司，由派遣公司将离职证明交由被派遣人员并通知其到派遣公司领取养老保险手册。

用工单位根据实际情况每月以传真或E－mail的形式递交给派遣公司当月派遣人员的工资报表（并加盖公章）并及时足额将款项打入派遣公司指定账号，派遣公司将在款项入账后五个工作日内将扣除个税及个人应缴纳的社保部分后的工资分发给派遣人员。

请各单位在1月20日之前来我公司办理相关手续。
联系电话：0576-85159677、85159694（FAX）
                          临海市新世纪人才开发有限公司
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