劳务派遣聘用所需材料清单
 各单位根据岗位实际情况，可以按照劳务派遣方式聘用人员，所需要的材料清单和注意事项如下：

1、 学校审批材料及注意事项

1．填写审批表：

各二级单位需填写《北京交通大学二级单位自设岗位聘用人员审批表》；

注意：★ 用人单位意见的各项不得为空；

★ 聘用期限至少为2年及以上，合同期限必须到年底；
★ 试用期的规定：聘用期限为2年不到3年的合同，试用期为2个月；聘用期限3年及以上的合同，试用期为6个月；
★ 必须经过所在单位院务会（或处务会）研究决定，主管人事领导签字，加盖单位公章；
★ 必须到计财处刘晓薇老师处签署意见。
2．身份证复印件一份；
3．户口本首页及本人页复印件一份；

4．各阶段学历学位证书（从大专开始）复印件一套；

5．体检合格证明。
 注意：必须到北京市教委指定医院做《教师资格体检》，离我校近的医院为中关村医院，地址为：中关村南路12号，电话为82548689。

2、 派遣公司签订合同所需材料及注意事项

1．填写《新增员工通知书》1份，所有列的信息都需要填写，用人单位领导签字并加盖单位公章；
2．填写《员工情况调查表》1份，用人单位领导签字并加盖单位公章；
3．填写《聘用通知函》1份，用人单位领导签字并加盖单位公章；
4．填写《北京交通大学派遣员工岗位任务书》一式三份，用人单位领导签字并加盖单位公章；

5．身份证复印件一式两份；
6．户口本首页、本人页、变更页复印件一式两份（户口本首页未体现农业或非农业的，国际人才按照增加表上提供的户籍性质增员）；
7．参加社会保险材料： 
（1）在北京市参加过社保人员：需要社保卡或领卡凭证复印件1份、原单位离职证明原件（必须提供）。

（2）新参加社保人员，请提供本人填写的《北京市社会保险个人信息登记表》一式两份（用人单位领导签字加盖单位公章）、银行卡复印件一式两份（涉及银行详见附录一）。
提供一寸免冠白底彩色电子版照片（电子版照片要求：近期一寸、正面、免冠、彩色、白底、服装与背景的颜色反差要大的电子照片，jpg格式，宽度：358像素，高度：441像素；文件不小于9KB，不大于20KB），照片以员工名字命名，发送邮箱至zhangduyue@citdc.cn。
8．首次就业的，还需提供《首次就业确认函》（见附件二）。
三、人才派遣社保基数确定问题

1．新入职员工参保当月按照新入职的应发收入作为保险基数。
2．2024年基数上下限及比例：
	时间
	养老
	失业
	医疗（含生育）
	工伤

	
	单位
	个人
	单位
	个人
	单位
	个人
	单位

	
	16%
	8%
	0.50%
	0.50%
	9.80%
	2%+3
	0.24%

	2024年
上下限
	6821--35283
	6821--35283
	6821--35283
	6821--35283


3．按照北京市政策规定，参加保险的基数应当按照本人上一年月平均工资。北京市保险的年度为当年7月至次年6月，本人基数在同一单位的一个年度内一经确定，无法变动。

4.参加基本医疗保险选择医院可以从下面的网站查询：
http://ybj.beijing.gov.cn/2020_zwfw/2020_bmcx/202002/t20200217_1644107.html
四、其他
1．具体表格见人事处主页常见下载-人事科-人才派遣中下载；
2．人才派遣公司一般于当月15号左右签订当月的合同，请各单位务必于当月10号之前将人才派遣所需的材料交到人事处8号办公楼822房间，过期将无法办理当月的人员增加。
3、联系方式：

国际人才客服人员：张杜岳    电话：88016486  
手机：18701670236       邮箱:zhangduyue@citdc.cn
办公时间：上午9：00—11:30  下午13:00—16:30

办公及邮寄地址：北京市西直门外大街甲143号凯旋大厦C
座4层EF室
人事处联系人员：杨  华     电话：51688151
附件一：

各代发银行核发银行卡（折）类别信息
	序号
	银行名称
（按照首字母排序）
	卡（折）类型

	
	
	介质一
	介质二
	介质三

	1
	北京农商银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	卡折合一

	2
	北京银行
	借记卡
	——
	——

	3
	工商银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	——

	4
	光大银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	——

	5
	广东发展银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	卡折合一

	6
	华夏银行
	借记卡
	——
	——

	7
	建设银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	

	8
	交通银行
	借记卡
	——
	——

	9
	民生银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	——

	10
	农业银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	——

	11
	邮政储蓄银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	卡折合一

	12
	招商银行
	借记卡
	——
	——

	13
	中国银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	卡折合一

	14
	中信银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	——

	15
	兴业银行
	借记卡
	活期存折（结算账户）
	——


备注：

1、工商银行、光大银行、华夏银行、建设银行、交通银行、民生银行、农业银行、邮政储蓄银行、招商银行、中国银行、中信银行、兴业银行12家银行适用于本市、外埠长期居住的领取待遇人员自选。

2、北京农商银行、北京银行、广东发展银行3家银行仅适用于本市长期居住的领取待遇人员自选。
附件二：

首次就业声明

本人        ，性别      ，身份证号                    ，本人声明，从未参加过社会工作，此系首次就业。首次就业时间          ，首次就业用工单位名称：中国国际人才开发中心有限公司。

 如因本人提供虚假声明，本人愿意承担由此引起的一切法律责任。

本人签字确认：

                                    年    月    日

