采购需求
一、服务内容
（一）员工入职
1.与员工签订劳动合同，办理员工录用手续，接收或者为劳务派遣人员建立资料完备的员工档案，按月接收工作期间产生的档案资料，进行分类归档并妥善保管；
2.社会保险及住房公积金开户、变更等入职后相关业务；
3.及时向医院反馈招工登记、社保登记备案等书面材料。
（二）日常管理
1.社会保险基数的审核、编制明细表、申报、缴纳等业务；
2.养老、工伤、失业、医疗、生育保险、住房公积金等政策咨询和领取或享受；
3.派遣人员发生工伤事故时，须严格依据《工伤保险条例》及相关法规及时、妥善处理，全权负责工伤认定申报、配合劳动能力鉴定及工伤保险待遇理赔等全过程事宜，并及时向医院汇报进展；
4.提供劳动及人事法规、政策的咨询等；
5.处理合同服务期内所有劳资纠纷、损害纠纷和管理纠纷；
6.按月提供人员管理月报表，内容涵盖人员入职/离职、退休、保险待遇申领等；
7.提前一个月通知劳动合同即将到期职工办理续签手续；
8.经医院同意，可为职工开具各类证明。
（三）员工离职
1.办理解除劳动合同手续，终止各项社会保险及公积金缴费。
2.协助员工办理档案移交，社会保险转移等。
（四）员工退休
1.派遣公司在员工达到法定退休年龄前一个月通知医院及员工本人，核查办理退休手续的档案材料完整性。
2.职工办理退休后涉及的相关社会保险费应由单位承担的部分于当年12月一次结算。
二、服务要求
（一）每周驻点医院办公不少于1个工作日，办公工作时间与医院工作时间同步；如遇招聘、签订劳动合同、岗位聘用等大型工作，供应商派出不少于2名工作人员参与；
（二）有熟悉业务的专员对接医院日常管理工作，公布咨询电话，有专员接听，员工可向其咨询社会保险办理进度等；
（三）具备完善的人力资源管理系统，实时更新职工信息（学历学位、职称、岗位、考核等），年末可生成职工信息变动表，可以给医院人力资源部管理人员开通查询账号；
（四）有符合标准的档案室，并有专职人员管理档案；
（五）按规定及时、足额向社会保险经办机构缴纳全体劳务派遣人员五险一金，非经医院书面通知，不得缩减保险缴纳金额，变更险种缴存标准和比例；
（六）具有独立的法务部门，出现与派遣人员相关突发劳动仲裁、劳动纠纷等事件能及时响应并协助医院处理，提供应对方案；
（七）供应商更换，涉及解除劳动合同后重新签订，社会保险、公积金、档案转移。为顺利完成前述工作，特别要求在新签劳动合同过程中全程有法务参与，为职工做好解释工作；
（八）协助职工办理各类政策性补贴，如高校毕业生来昆留昆租房补贴等；
（九）人员招聘服务：①能协助医院进行医务派遣人员的招聘工作；②具有相关招聘资质，能根据医院需求提供单独招聘医疗辅助人员（如门诊导医、超声报告记录员、医疗科室文秘等）服务。
三、服务期限
[bookmark: _GoBack]合同生效后三年，服务一年一评价，考评合格继续履行下一年合同。对年度合同履约、考评不合格，采购人有权终止合同。
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