劳务派遣服务方案及服务流程
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总部地址：  公司总部座落在广州市开发区东区开创大道258号东澳广场C栋二楼，办公场地近500平米。  

第一部份  派遣服务流程图
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第二部份  贵公司的需求理解

1． 提供转移派遣所需服务。（见全文）
2． 人员补充。（见第三部分第一、二条）
3． 规避风险。（见第三部分第七条）
4． 优化流程。（见第三部分第八条）
5． 降低成本。（见第三部分第七、八、十条）
第三部份  我公司的服务流程和解决方案
一、提供的服务

	序号
	内容

	1
	提供招聘服务：我们可以根据企业用人需求提供招聘和协助招聘工作。

	2
	派驻员工:我们公司将根据实际情况，派驻员工帮助企业办理行政上的工作,到企业中配合企业可以更好的运作。

	3
	提供外包人员培训：外包人员入职前培训、上岗培训、及不定期的素质培训服务。（根据企业需求而定）

	4
	外包人员关系管理：签订劳动合同和办理相关手续。

	5
	代发工资、扣缴个人所得税。

	6
	负责工伤情况出现的申报及善后处理。

	7
	办理辞退员工及处理劳务纠纷事宜服务。

	8
	提供外包人员的员工活动：定期举办俱乐部活动让人员有机会参加更多工作以外的活动。

	10
	租赁人员人事外包：
代办社会保险及各种相关证件服务；

按政策规定，负责人事档案事宜及相关人事档案材料的收集、鉴定和整理；
按规定办理劳务人员的档案证审以及出具各种以档案为依据的证明材料。


二、运作流程
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三、工资发放、社保购买

1、工资发放流程

第一步：工资核算



第二步：核对确认



第三步：转帐



第四步：发放工资


第五步：备案入档

2、社保购买流程


第一步：准备材料


第二步：劳动合同

签定



第三步：申报及

劳动用工



第四步：缴费


第五步：返还材料
  


第六步：离职

4． 办理（解除）劳动用工流程

a) 入职流程图  服务质量控制办法

（1）入职流程图










（2）服务质量控制办法
a)我司将委派专人专职负责跟踪从培训期到签订劳动合同期限内的员工的动态，及时处理员工的所有疑问。

b)我司将严格按照国家相关法律法规，在试用期结束前与处派员工建立规范的劳动合同关系。

c)我司将严格按照国家相关法律法规，准时完成所有招工手续办理，并将国家最新的劳动法规转告知客户以及外派员工。我司将由专人负责妥善系统地管理好员工的所有入职资料以及劳动合同。

b) 离职流程图  服务质量控制办法

（1）离职流程图






（2）服务质量控制办法
a)我司将按照相关的劳动法规，合理合法的办理外派员工的离职、辞退手续，尽量避免劳动争议的发生；

b)对于还未办理离职手续的离职员工，我司需与员工保持联系，确保员工的所有手续方法正确性；

c)我司将及时迅速地向客户进行员工信息反馈，确保所有员工在离职过程中出现的问题得到及时迅速的处理

五、派遣员工福利

签订标准合同
根据企业员工的具体情况，按广州市或异地市劳动和社会保障局规定，签订标准版本劳动合同书。
社会保险

为员工购买社会保险，享受社会福利。
温馨关怀

每逢法定节假日和中国传统节日，我公司会给予员工良好的祝福，让员工感觉更多的温暖。
六、派遣员工工伤处理流程
1、工伤报备

事故发生后，用人单位相关部门应立即通知仁邦公司，特殊情况不得超过12小时，仁邦公司收到通知后在24小时内口头报告所属市/区社保基金管理中心核发科,以确认此事故是否为工伤，医治医院是否为工伤治疗指定医院。

2、认定申请

仁邦公司在事故伤害发生之日起或职业病确诊之日起30日内向所属市/区劳动和社会保障局工伤管理科提交书面工伤认定申请。需提供资料提交至所属市/区劳动和社会保障局工伤管理科，受理60日内作出工伤认定的决定，并书面通知用人单位。

3、劳动能力鉴定

劳动保障部门认定为工伤，待医疗期满或伤情相对稳定后，如工伤员留有残疾或身体精神受到损害，导致本人工作能力减弱，则需在工伤员工医疗期满后30日内，至指定的劳动能力诊断医疗机构进行诊断。

4、工伤待遇申领

职工伤残或因工伤亡，在领取医疗费分分割单后，由仁邦公司到社会保险经办机构办理申领待遇手续，需提供资料提交至所属市/区社会保险基金管理中心核发科，核发科将社会保险待遇核定单交给仁邦公司。工伤待遇以转帐形式注入公司帐户，待资金注金转出后，所属市/区社会保险基金管理中心核发科及时通知仁邦公司。仁邦公司客服部门确认资金到帐户后，通知工伤职工用请款单的方式请款，后附社会保险待遇核定单。

5、法律支持系统
公司专门成立法律事务部，常年聘请有丰富经验的法律顾问，对人事外包形式下劳动用工研究的专家作为公司人事外包业务的法律解释者和政策支持者。
与政府相关部门有经常性联系，邀请在政府劳动部门工作，对劳动保障系统研究透彻的官员，提供政策法规解释，并协助人事劳动用工争议和工伤处理案件。

七、劳动纠纷处理和劳动风险规避

a)处理劳动纠纷

首先，我公司会把劳动争议发生的情况降到最低程度。在员工转移劳动关系前，我公司会先将相关的劳动关系、用工管理、薪酬计算等情况进行详细说明，在员工没有异议的前提下与之签订劳动合同，尽量避免日后可能出现的劳动争议情形。
其次，公司常年聘请有丰富经验的法律顾问、对人事外包形式下劳动用工研究的专家，其中包括在政府劳动部门工作、对劳动保障系统研究透彻的官员，专门处理企业外包员工人事劳动用工纠纷案件。

b)规避社保风险

对于外派员工因工受伤，我公司的反应是快速而及时的。我们要求外包员工在发生1小时内通知我公司客服代表，我公司将在第一时间内根据工伤的有关条例规定，帮助外包员工申请工伤待遇，并由公司排出专人前往探望，详细了解员工的情况，尽最大努力帮助员工解决受伤后的实际困难。

对于因突发的意外情况而受伤的非工伤的外包员工，我公司对此类情况也有明确的处理机制。我公司会不定时地向外包员工发出一些贴心的提示，尽量减免发生的几率。当意外情况出现时，我们也会在第一时间内前往探望员工、了解情况，对于有困难的员工，给予适当的援助。

八、建立人才派遣前后优势对比

	优势
	人才租赁前
	人才租赁后

	规避风险
	1. 受到政府相关部门的警告、批评、罚款、甚至法律诉讼等 
	1. 直接得到权威劳动法专家和HR专家的指导, 在建立良好政府关系的基础上, 提高HR管理水平

	
	2. 因劳动纠纷，收到劳动仲裁部门的诉讼函
	3. 签订具有法律效应的合作协议，得到放心的专业服务

	简化流程
	1. 员工入职时，企业的HR到人事局办理用工申请
	通过我们的专业服务，妥善办理员工入职、离职的各种手续，可定时向公司提交相关报表

	
	2. 员工入职后，企业的HR与员工建立劳动关系并进行新员工入职培训
	

	
	3. 员工入职后，企业的HR到派出所和劳动局办理相关用工手续
	

	
	4. 员工入职后，企业的HR到社会劳动保障局或商业保险公司办理社会保险或商业保险
	

	
	5. 员工离职后，企业的HR到社会劳动保障局或商业保险公司办理社会保险或商业保险的转移手续
	

	降低成本
	1. 招聘成本，办公费用等
	充分利用政策差异，帮助客户设计降低人力资源成本方案。

	
	2. 管理成本，残疾人保障金等
	

	
	3. 税收
	

	
	
	


九、客户服务及协助管理

合作关系建立后，应企业的要求，我们可派遣服务人员，长期专门进行客户服务及协助管理，通过电话、电子或上门服务等方式协调企业、派遣公司、员工三方关系，及时反映并处理有可能发生的问题。我们将为新成为我们客户的企业设立“保育期”，在“保育期”内，我们将定期召开协调会、不断完善双方合作细节，投入更大的力量去使企业健康发展。

十、派遣前后的社保对比
1、广州社保缴费情况表一：（养老、工伤、失业、生育、医疗、重疾）。（不限户籍，但广州户口只能按这个购买）
	序号
	险种
	缴费基数
	单位
	个人
	小计

	
	
	
	费率
	缴费（元）
	费率
	缴费（元）
	

	1
	养老保险
	1655
	12%
	198.6
	8.0%
	132.4
	331

	2
	失业保险
	1100
	0.2%
	2.20
	0.1%
	1.10
	3.30

	3
	工伤保险
	1100
	0.4%
	4.40
	/
	/
	4.40

	4
	生育保险
	2268
	0.85%
	19.28
	/
	/
	19.28

	5
	基本医疗
	2268
	7%
	158.76
	2%
	45.36
	204.12

	6
	重大疾病
	
	/
	9.83
	/
	/
	9.83

	合计
	单位
	393.07
	个人
	178.86
	571.93


从化社保基数及比例

从化社保可以选择的方案如下：（前面两种方案社保费最低）

1、 单买工伤保险，每月费用，4.4元，该费用由企业缴纳，员工不用交费。

	险种
	缴费基数
	企业缴费
	个人缴费
	小计

	
	
	缴费比例
	缴费金额
	缴费比例
	缴费金额
	

	工伤保险
	1100
	0.4%
	4.4
	0
	0
	4.4


2、 养老+工伤+失业保险，每月社保费311.3元，企业缴纳188.76元，员工缴纳122.54元。

	险种
	缴费基数
	企业缴费
	个人缴费
	小计

	
	
	缴费比例
	缴费金额
	缴费比例
	缴费金额
	

	养老保险
	1518
	12%
	182.16
	8%
	121.44
	303.60

	工伤保险
	1100
	0.4%
	4.4
	0%
	0
	4.4

	失业保险
	1100
	0.2%
	2.2
	0.1%
	1.1
	3.3

	总计
	企业缴费总计
	188.76元
	个人缴费总计
	122.54
	311.3元


3、 养老+工伤+失业+生育保险

	险种
	缴费基数
	企业缴费
	个人缴费
	小计

	
	
	缴费比例
	缴费金额
	缴费比例
	缴费金额
	

	养老保险
	1518
	12%
	182.16
	8%
	121.44
	303.60

	工伤保险
	1100
	0.4%
	4.4
	0%
	0
	4.4

	失业保险
	1100
	0.2%
	2.2
	0.1%
	1.1
	3.3

	生育保险
	2268
	0.85%
	19.28
	0%
	0
	19.28

	总计
	企业缴费总计
	208.04
	个人缴费总计
	122.54
	330.58


4、养老+工伤+失业+医疗，
	险种
	缴费基数
	企业缴费
	个人缴费
	小计

	
	
	缴费比例
	缴费金额
	缴费比例
	缴费金额
	

	养老保险
	1518
	12%
	182.16
	8%
	121.44
	303.60

	工伤保险
	1100
	0.4%
	4.4
	0%
	0
	4.4

	失业保险
	1100
	0.2%
	2.2
	0.1%
	1.1
	3.3

	医疗保险
	1263
	5%+6
	69.15
	0
	0
	69.15

	总计
	企业缴费总计
	257.91
	个人缴费总计
	122.54
	380.45


5、养老+工伤+失业+生育+医疗

	险种
	缴费基数
	企业缴费
	个人缴费
	小计

	
	
	缴费比例
	缴费金额
	缴费比例
	缴费金额
	

	养老保险
	1518
	12%
	182.16
	8%
	121.44
	303.60

	工伤保险
	1100
	0.4%
	4.4
	0%
	0
	4.4

	失业保险
	1100
	0.2%
	2.2
	0.1%
	1.1
	3.3

	生育保险
	2268
	0.85%
	19.28
	0%
	0
	19.28

	医疗保险
	1263
	5%+6
	69.15
	0
	0
	69.15

	总计
	企业缴费总计
	277.19
	个人缴费总计
	122.54
	399.73


第四部份  报价和费用举例
1、 报价 

我司将按照每名外包员工80元/人/月的管理费用为基准报价，除了以上服务外，如需增加其他服务项目，项目的收费标准由双方协商确定。

2、 费用明细
服务费用明细
	序号
	费用项目
	人力成本
	标准
	金额
	费用说明

	1
	社会保险费
	待选

	待选
	随当地社会保障政策调整而调整



	2 
	服务管理成本费
	获得成本
	80
	10
	建立待岗人员档案库、招聘广告、招聘费用



	
	
	开发成本
	
	5
	在职培训（全年）

	
	
	使用成本
	
	15
	办理用工、签订劳动合同、代办社保、处理劳动争议、员工管理



	
	
	离职成本
	
	20
	离职转岗安排、离职培训、离职补偿

	
	
	员工风险成本
	
	10
	员工工伤、生育处理费用、涉及员工评残、员工疾病、非工死死亡不属理赔范围内的费用



	
	
	正常利润


	
	20
	公司维持正常运作之收益

	合 计
	
	80
	服务费合计费用取整为 　80　元每人（不包括员工社保费）



	3
	员工工资
	按企业标准执行
	A
	A
	由乙方根据不同岗位、不同岗位技术制定不同的劳务服务费标准，最低不低于市国家劳动法的当地最低工资标准



	总    计
	80元+① +③





仁邦公司根据用人单位要求量身定制员工派遣配套方案并与用人单位协商和修订








如有需要，仁邦公司可组织招聘、 面试、 测评， 由用人单位确定新入职人选








根据用人单位的需求，仁邦公司与用人单位协商签订人才派遣协议





派遣人员到用人单位就职，派遣期间公司办理派遣人员工资、社保、医疗、福利、工伤、处理等工作








派遣公司与派遣人员签订劳动合同并办理有关手续








派遣期满,用人单位可与我公司协议续签人才派遣合同





每月第 5 个工作日前（遇节假日提前），甲方向乙方发送派遣员工上月的考勤考核情况表，乙方结合上月派遣员工的考勤考核等情况，制作《派遣员工服务费结算表》。








甲方收到乙方《派遣员工服务费结算表》后，应在 2 个工作日内审核完毕并确认，甲方审核确认后，乙方于 2个工作日内开具发票送达甲方，发票项目为 “人才租赁费”。








甲方收到乙方发票后的 2 工作日内，将员工上月的服务费用划入乙方指定的银行帐户。  


（开户银行：中国工商银行广州市东城支行      


银行帐号：360-203-140-920-060-6856              


单位名称：广州市仁邦劳务服务有限公司）








乙方在收到甲方的服务费后，应在 2 工作日内按时足额地发放派遣员工工资。之后向国家税务部门缴纳员工个人所得税，为派遣员工购买社保








工资发放完成，仁邦公司进行备案入档，并将相关资料复制一份由企业备案入档；对其发放工资过程进行总结，对异常情况进行及时有效处理，避免外包员工情绪发生。





由企业提供外包员工变更名册（姓名、性别、身份证号、籍贯、联系方式、入职日期、工作岗位、待遇、购买社保月份、社保购买基数、户口性质等）及需提供的基本材料








仁邦公司人员到企业为外包人员统一签定劳动合同或由其外包人员前往仁邦公司进行劳动合同签定和由仁邦公司委托企业与员工签定劳动合同。





仁邦公司对本月所属员工购买社保进行统一申报，同时前往劳动局对新入职及离职员工等呈报变更表，办理相关手续并核查盖章。





在仁邦公司开立专用社保帐户，对新入职员工医保卡、离职人员社保费用结算和失业人员办理。





仁邦公司将已办理完毕材料进行备案并复制一份交由企业保存，并对新入职及离职人员完成手续材料通知发放本人。





员工要提前一个月以书面形式向企业和仁邦公司提出申请，由仁邦公司提供离职申请书和移交清单经企业确认后仁邦公司为其办理离职和停保手续。





员工提交个人资料





录用前培训





非广州市：毕业证和身份证复印件、计生证、小一寸照片2张，劳动手册





广州市：失业证原件、毕业证和身份证复印件、计生证、小一寸照片2张，劳动手册





签订保密协议及相关条款





签订担保协议和计划生育责任书





签订劳动合同及


填写工会登记表





公司统一办理用工手续





1.发出“(提前)解除劳动关系证明书”





辞退：用人单位辞退外派员工





终止合同期满不再续签





辞职：外派员工自行离职





2.用人单位交接清单





3.到仁邦领取离职证明





4.返还相关档案材料








