江南人才-浙大服务中心简介：
杭州江南人才服务有限公司在浙江大学紫金港校区设立的驻点办事机构，专门为浙江大学人才派遣员工提供入离职、薪酬发放、社保缴纳、档案及户籍管理、协助培训考核等全过程的服务工作。
一、入职：
当月入职手续（完成人才派遣劳动合同的签订）须在每月12号之前办理完成。（当月12日后办理的入职，工资下月补发）
1．新员工入职注册
新员工入职前请关注“江南人才”微信公众号，进入员工之家—员工注册—信息填写—完善个人资料
2．入职所需材料
身份证 (正反面)、户口簿本人页、住址页、毕业证书、学位证书、原单位解除证明（应届毕业生无需提供）、杭州银行借记卡复印件各一张；
《经费使用审批表》一式三份；《人才派遣员工工作协议》一式四份；《浙江大学人才派遣员工录用登记表》一式两份。
二、在职：
1．续聘/续费：
续聘：续聘劳动合同需提前一个月签订，派遣员工劳动合同续聘需同时携带《浙江大学人才派遣员工经费使用审批表》一式三份和《人才派遣员工工作协议》一式四份。
续费：计财处冻结/基金会冻结需要办理续费，凭《浙江大学人才派遣员工经费使用审批表》1份，签字盖章后去计财处窗口/基金会窗口审核冻结留存。要求冻结经费期限与合同期限保持一致，特殊情况需由用工单位提供情况说明。
2．工资发放：
工资发放日：每月22日/或25日（详见劳动合同工资发放日）
工资条/费用清单查询方式：“江南人才”微信公众号-员工之家-员工登陆-我的
经费预算类型：应发工资制
应发工资：应发工资=税后实发工资+个人所得税+个人险金
冻结经费不足，江南人才公司会发送短信提醒。收到短信提醒的需要在每月12日前办理续费，否则当月工资会因为余额不足发放不成功。
3．工伤/生育申报
[bookmark: _GoBack]工伤:《中华人民共和国国务院令》第375号，江南人才公司的参保员工发生工伤之日起的20天内要向公司递交申报工伤认定材料，由江南人才公司向相关部门进行申报。
材料：工伤认定申请表签字盖章原件（A3纸正反面打印一份）；初诊病例（复印件）；医疗诊断证明书原件；用工单位出具情况说明原件；受伤当月考勤记录原件；受伤员工身份证正反面、劳动合同与用工单位合作协议（复印件）；授权委托书原件；如交通事故需提供非本人主要责任交通事故责任认定书（复印件）；如上下班途中交通事故，提供房产证+物业证明或租房合同+物业证明、当天交通线路图（标注事故地点）。
* 如有第三方（保险/事故责任方等）赔付，需提供记录证明，预先准备，申报时暂不需提供。
生育：依据《杭州市人民政府关于印发杭州市基本医疗保障办法的通知》（杭政〔2020〕56号）规定，女工生育津贴申报条件：女职工生育、流产、节育等费用按规定报销。连续缴费满12个月，手术后的次年年底前本人将相关材料上传至浙里办APP线上办理，逾期后果自负。申报所需材料：出院记录或病例记录复印件（计划外人流需提供结婚证复印件）；生育登记服务单；出生证。
*从2021年1月1日起，女工生育医疗费用按医保口径享受待遇。
4．医疗保险：
（1）本地医保：在参保的次月即可享受相关待遇（医保中断人员除外）。 
（2）驻外医保：员工自行申请，并将用工单位盖章后的情况说明到本公司。
（3）市民卡或社保卡：请直接杭州市民卡 APP 线上办理或拨打 96225 到就近点办理。
5．职称办理
《杭州市人力社保局印发2021年度中高级职称评审工作的通知》人事档案已转入本公司的派遣员工，符合各专业技术职务系列规定学历和任职资历等规定条件，经用工单位书面考核鉴定同意，本公司承接初定专业技术职务任职资格、普通高校大中专毕业生见习期满考核的办理；承办职称评审、职称考试的申报资格审核。具体规定条件及申报办理流程，请查询杭州市职称系统（https://hzzcpd.hzrs.hangzhou.gov.cn/）。
6．个人所得税专项附加扣除填写申报
《个人所得税专项附加扣除暂行办法》（国发〔2018〕41号）从2019年1月1日起全面实施。派遣员工享受该优惠政策，申报步骤如下：1.按照各地税务局公告的渠道下载手机APP“个人所得税”；2.使用人脸识别进行注册；3.完善基本信息；4.员工使用国家税务总局“个人所得税”APP填报个人专项附加扣除信息；5.填写后选择推送给扣缴单位（工资发放单位名称），由扣缴单位在发放工资时扣除，或者自行年度综合申报，在次年3月-6月到税务部门汇算清缴时间扣除。
三、离职：
1、离职情形
（1）派遣员工因个人原因需解除劳动合同的，应提前30天（试用期间提前3天），向用工单位和本公司提出书面申请；
（2）派遣员工因单位的原因需解除劳动合同的，由本公司和用工单位依据相关法律法规确认后执行。
2、离职办理
线下离职：为了保证当月离职人员正常发放工资和缴纳险金，每月25日之后方可办理当月离职。当月离职手续办理的最后截至日期是次月12日。需携带《浙江大学人才派遣员工离职申请审核表》和《浙江大学人才派遣员工离职离校办理单》前往纳米楼行政服务大厅22、23号窗口办理。
线上离职：如员工办理当月离职，单位须在次月12日前完成浙大服务平台上的审核，人力资源处将在本月26日至次月12日之间完成员工离职审核。
联系我们：
1.江南人才-浙大服务中心
地址：浙江大学紫金港校区纳米楼办事大厅22号窗口或122-2室
窗口电话： 0571-88206704  办公室电话： 0571-88208563 、0571-88208963 
邮箱：88206704@zju.edu.cn
2.江南人才公司本部：
地址：杭州市上城区庆春东路68-1号（国有资本投资大厦A座）
办理五险一金：   0571-85167742
办理档案管理：   0571-85173582
江南财务电话：   0571-85173559
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