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项目操作申请单
	项目名称
	

	甲方名称
	
	项目服务区域：

	客户级别
	□VVIP   □VIP   □重点客户    □普通客户
	项目部门负责人：

	
	
	项目服务负责人：

	协议时间
	       年    月      日至       年    月      日

	服务项目
类型
	人事代理
	工资代发   社保代理   人事服务代理   其它代理：

	
	劳务派遣
	劳务派遣

	
	外包
	□招聘外包  培训外包   劳动关系外包  岗位外包   业务外包

	
	其它
	请列明：

	服务内容

	招聘服务
	有   无
	入离职手续
	有    无
	人事档案管理
	有    无

	用工合同
	签订类型
	全日制劳动合同  非全日制劳动合同  劳务协议  其它

	
	签订方式
	纸质    电子

	合同签订
关键要素
	涉及岗位名称
	

	
	首次合同期限
	一年    二年    三年    其它：（请列明）  

	
	岗位工时选择
	□标准工时制      综合计算工时制     □不定时工时制 

	社保
	险种选择
	五险            □单独工伤           □其它：

	
	缴纳时间
	员工入职当月    员工入职次月     □试用期满

	
	缴纳基数
	最低基数        □其它：

	特殊服务
	□垫款   □先开发票    □派驻    □工会管理    □工资发放次数   
□其他（详细说明）

	移交材料
	派遣
/外包
	□劳务派遣合同     □外包合同                 □派遣员工确认书       
□费用明细清单     □营业执照正或副本复印件   □工会关系管理协议

	
	
	其他资料：

	
	人事
代理
	□人事代理服务合同    □人事代理服务合同附件    □代理员工劳动合同复印件
□ 人事外包委托单     □营业执照正或副本复印件

	
	
	其他材料：

	
	其他
	材料：

	
	
	特殊说明：

	公积金
	有   无
	缴纳比例： □5%    □8%   □10%    □12%    □其它：

	商业保险
	有   无
	购买类型： 雇主责任险   □团体意外险   □其它：

	薪资核发
	薪资数据提供：每月   日前
	薪资发放时间：每月       日

	费用核算及支付

	服务费
	       元/每人/月     其它：

	残保金
	有（收取标准：        ）      无

	款到帐日
	      每月    日前
	需垫资款项内容：
	　

	款项内容
	薪资          残保金         □教育基金          □商保：
社保          □公积金         服务费            □其它：

	开票内容
	劳务费/服务费    □管理费          其它：代理服务费

	开票要求
	开票时间：
	□增值税普通发票
增值税专用发票，税率：                 

	开票信息
	税号：

	
	单位地址：

	
	电话：

	
	开户银行：

	
	银行账户：

	注意事项及备注：

	客户联系人
	
	联系方式
	

	项目负责人
	
	联系方式
	

	申请人
	

	审核人
	

	审批人
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ZHONGRUN Zhengjiang Zhongrun Service Outsourcing Co.LTD




