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                                               派遣服务操作流程指引

派遣服务操作流程指引

①用工单位提出详细用工需求标准（《用工单位需求一览表》、《用工单位简介（含薪酬福利）》）→②和睿达公司拟定派遣协议经与用工单位协商一致后双方签订派遣协议（《派遣协议书》）→③和睿达公司与用工单位甄选人员（《派遣员工信息记录表》、《体检表》、《派遣人员应提供资料》、《面试评估表》、《录用确认表》）→④和睿达公司与派遣人员签订劳动合同（《劳动合同书》、《员工手册》、《培训协议》、《培训确认表》）→⑤派遣人员进入用工单位工作岗位后，和睿达公司协助管理派遣人员（《派遣人员接收确认表》、）→⑥用工单位支付劳务费及管理费，和睿达公司为派遣人员发放工资、办理社保及其他事务（《费用确认表》、《催款通知书》、《社保增减变动表》、《解除（终止）劳动关系证明书》）
一、入职操作流程

1、 配合用工单位新员工入职手续办理，确保新员工入职的及时性，和睿达公司所需相关档案资料，统一由用工单位人力资源部收发给新员工。

2 、和睿达公司所需材料由用工单位协助和睿达公司收集。

3 、和睿达公司客服专员录入员工名册电子版并给到用工单位人力资源部备案，员工的相关资料（劳动合同、员工资料表、身份证复印件、照片等个人资料）将统一由和睿达公司保管。

4 、若员工入职时未能及时提供相关资料，则须让其在两周内补齐。

5 、人员资料表及劳动合同由和睿达公司统一印制，送至用工单位人力资源部，由人力资源部负责协助监督员工签订劳动合同及填写相关资料，并返回至和睿达公司。

6 、用工单位人力资源部提供新增人员资料后，和睿达公司于10个工作日内将合同及相关资料邮寄或送至用工单位人力资源部。

二、入职资料填写指引

新员工办理入职手续，需如实填写员工资料表和劳动合同，且交身份证复印件2张、一寸彩色免冠照片4张，具体注意事项如下：

（一）员工资料表

1、必须使用黑色签字笔或钢笔填写，字迹清楚；

2、必须填写以下内容：姓名、性别、出生年月、户口性质、籍贯、民族、身份证号码、通讯地址、邮编、联系电话、紧急联络人姓名/地址/联系电话；

3、“教育及培训经历”栏，只需填写最高学历的教育经历；

4、“工作经历”栏，只需填写最近的工作经历；

5、“家庭成员”栏，只需填写直系亲属相关信息；

6、必须在员工资料表右下方“填表人签名”处签名并写明签字日期。

（二）劳动合同

1、必须使用黑色签字笔或钢笔填写，字迹清楚；

2、本合同填写一式两份，由员工本人与我司各持一份；

3、封面“职工（乙方）”栏与“身份证号码”栏，必须如实填写员工本人姓名与身份证号码；

4、第一页右上方“      （乙方）”、“身份证号码”栏、“户籍地址”栏、“通讯地址”栏、“联系电话”栏以及第一页下方“工作岗位”栏，必须如实填写；

5、最后，在合同最后一页“乙方：（签名）”栏签上员工本人姓名。

（三）身份证复印件
    1、身份证必须复印在A4纸上，能清晰体现姓名、身份证号码、发证机关等信息；

2、第一代身份证单面复印，若第二代身份证则双面复印；

3、必须在身份证复印件上写上“本复印件与原件相符，如有虚假，本人愿承担因此而引起的任何责任”，签上员工姓名、日期并加盖右手食指指模。

三、离职操作流程

1、由用工单位人力资源部提供离职人员辞职申请书、离职人员出勤、离职移交报告书等，确认物品清缴完备后让员工签署《解除（终止）劳动关系证明书》（见附件），并于每月给《增减员申请表》时将上述资料一并交给和睿达公司客服专员。

2、用工单位结清离职员工各项费用后三日内报和睿达公司客服专员办理社保、商保停保手续。

四、派遣员工工伤事故指引

（一）派遣员工工伤事故处理

1、派遣员工发生工伤事故，用工单位现场人员首先要做好现场急救工作，立即组织力量抢救受伤者并安排人员陪护。用工单位及时采取有效措施制止事故蔓延扩大，并认真保护好事故现场，尽可能在有限的时间内将事故损失降到最低程度。

2、事故发生后，用工单位相关部门应立即通知和睿达公司客服专员，非特殊情况不得超过4小时。

3、和睿达公司接到工伤通知后立即报告社会保险经办机构，并填写工伤事故调查报告表。职工因工伤亡，在医疗劳动鉴定机构做出鉴定结论后三十个工作日内，轻伤在医疗期满后三十个工作日内，由用工单位协助到社会保险经办机构办理申领待遇手续。

（二）工伤认定申报

1、用工单位人力资源部负责收集伤者相关资料提交到和睿达公司，由和睿达公司办理工伤认定（具体资料见附件）。

2、由和睿达公司统一办理，填写《职工工伤确认表》(1式3份)并盖公章。

（三）工伤费用申领

1、派遣员工在伤病治愈后，愈后15天内，（工伤已认定的情况下）由用工单位人力资源部收集相关报销凭证，如用药明细、发票等（用药明细必须要与费用发票相一致）并提交和睿达公司。

2、和睿达公司审核报销凭据（含医疗费、药费、检验费、手术费，但不含医保报销范围以外的费用），填写费用报销单并提交劳动保障部门（所报销费用与病历时间相同方可报销，否则不予报销）。

3、当地劳动保障部门审核并将保险理赔费用拨入和睿达公司帐户，由和睿达公司全额转付并做签收。
五、费用结算流程及社（商）保增减员指引

1、用工单位于每月5日（法定假日顺延）前根据当月人员入离职情况提供《增减员变动表》电子版并邮寄加盖公章的确认纸版给和睿达公司。

2、和睿达公司收到用工单位提供的《增减员变动表》后，制作《社保增减员申请表》给相关经办机构进行社保参保或社保停保操作。

3、和睿达公司根据用工单位提供的上述社保增减员名单进行费用结算，制作《费用结算表》给用工单位确认，确认无误后，开具《收款通知书》及费用发票给用工单位。

4、用工单位于每月20日前，据双方确认的《费用结算表》或《收款通知书》上应付金额划帐给和睿达公司。
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