附件二：
人才派遣员工办理入职手续须知
一、办理入职手续需提供材料：

    1、本人近期一寸免冠照片一张；
    2、本人身份证复印件三张(正反面)；

    3、户口簿本人页、住址页复印件各二张；

    4、应届生需提供毕业证书、学位证书复印件各一张；

    5、原单位解除劳动合同证明复印件一张；

    6、人才派遣员工工作协议；
7、杭州银行借记卡复印件一份，并在空白处注明卡号和姓名。
二、办理招工录用手续按照人员性质不同情况，分别需要提供：

	人员类别
	招工录用
	档案所在地
	所需资料

	杭州市
非农业
户口
人员
	招工手续
	个人档案在杭州市各区就业管理服务处
	提供杭州市区失业证原件(注：若有援助证要一并提供；余杭、萧山户口也要提供失业证原件)

	
	
	应届职高毕业生
	凭户口薄、毕业证书原件去户籍所在地的街道社区办理失业证，凭失业证办理招工

	
	人事档案转移手续
	个人档案委托在杭州人才市场
	本人确认

	
	
	以原单位名义将档案委托在杭州人才市场
	通知原单位解除转为个人委托

	
	
	档案委托在省、区人才市场
	本公司将出具调档函，由本人自行办理档案转移手续

	
	单位调动手续
	档案在原单位
	本公司出具调档函，由本人将档案转入本公司

	
	
	
	养老保险在原单位必须终止，本公司将按新基数重新投保

	杭州市
农业
户口
人员
	外来人员招工录用手续
	无需提供其他资料

	外地
户口
人员
	
	


三、应届毕业生签订就业协议需要提供的资料

1、浙江大学人事处网站下载“附件一：人才派遣员工签订毕业生就业协议联系函”。

2、填写完整的“毕业生就业协议书”，部分内容如下：
   公司名称：杭州江南人才服务有限公司

 地址/(档案转寄地址)：杭州市下城区东新路155号四楼C202室
  组织机构代码证：72005222-0
  单位性质：国有企业
  邮编：310004
  电话：0571-85166787
 
 传真：0571-85173581

 联络人：费老师
  签名处请务必签上本人姓名，并留下本人正确手机号码。
3、毕业生可至杭州市人社局网站（http://hzrcj.zjhz.hrss.gov.cn/bys）查询档案情况。
四、联系方式和地址

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20号窗口或122-1室

谢老师   0571-88206704  邮箱：3140423@qq.com
韩老师   0571-88208963  邮箱：504378728@qq.com
江南公司本部：

地址：杭州市东新路155号四楼C202室
办理落户手续：费老师   0571-85166787

办理女工生育：俞老师   0571-85167782

办理档案管理：范老师   0571-85062630
杭州江南人才服务有限公司
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