哈尔滨启航劳务派遣有限公司员工

入职、离职相关材料明细
1、 新员工入职：
1、员工签定《劳动合同书》，一式2份（派遣公司或人事处购买）；

2、用工单位签定《岗位协议书》(附件1)，一式3份；

3、用工单位签定《用工单位承诺书》（附件2）；

4、本人如实填写《职工登记表》（附件3），正反面打印一式2份；
5、身份证复印件：2份，要求正反面复印第二代身份证且复印内容清楚；
6、身份证号非（230101-230108）开头的劳务派遣人员需填写《劳务派遣企业非哈市市区户籍人员用工认定表（横表）》；
7、如养老保险需要补费（例如劳动合同自2016年5月起签订，却在2016年6月办理入职手续则需补缴2016年5月养老保险），需填写《补费申请表》；
8、哈尔滨银行存折或者银行卡复印件（需在超市旁学苑支行开户）；
9、体检报告（需要包含心电、生化、乙肝等项目）
10、劳务派遣员工工资情况说明
11、原来参加社会保险的员工，入职时需提供：

1）、外地参保员工：需提供《参加基本养老保险人员转移情况表》；《职工基本养老保险个人账户》明细表；

2）、哈市参保员工：需提供《哈尔滨市从业人员养老保险关系（中、终止）转移单》、《医疗保险人员停保告知单》；

3）、哈市自由人参保员工：需提供缴纳养老保险的工商银行存折清户单；医保个人编号；（医保个人编号可打87383555查询）
二、员工辞职：

1、员工本人书写辞职信；
2、据实填写《企业职工解除劳动关系备案登记表》，并本人签字确认，一式4份；
3、员工入职时签定的《劳动合同书》；
4. 员工填写《解除协议》一式2份；

5. 用工单位填写《同意XXX离职的情况说明》1份。
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