劳务派遣用工审批表

	用人部门
	
	劳务派遣

岗位数
	
	现有劳务派遣人数
	

	拟聘用人员基本信息
	姓名
	
	性  别
	
	联系方式
	

	
	身份证号
	
	文化程度
	
	拟从事

工作
	

	
	现住址
	
	拟入职

月份
	

	用人部门意见
	负责人签字（盖章）：

                                                年    月    日

	人事处意见
	                 负责人签字（盖章）：

                                                年    月    日

	备注
	一、用人部门将本审批表连同新员工入职材料一并交华杰人力公司。

二、本表一式两份，人事处、华杰公司各一份。

三、入职所需材料：

1. 一寸免冠彩色照片三张（背面标注姓名）；2. 身份证复印件三张（正反面复印在一张纸上）；3. 学历证书复印件两张；4. 户口本复印件（户主页、索引页、本人页）各一式三份；5. 以本人姓名开户的建行卡复印件一份；6. 近一个月从原单位离职者，携带原单位解除劳动合同证明书。7.缴纳过公积金的入职人员需提供公积金账户信息（原单位名称、账号、开户行、个人公积金账号）。8. 济南市疾病预防控制中心办理的健康证，可办理地址包括但不限于：济南市纬六路二号，联系电话：0531-81278816。

三、务必于当月5日前将上述材料交至华杰公司，否则无法缴纳当月社保。

四、华杰入职咨询电话：0531-81286003 联系人：王文婷。

五、公司地址：济南市历下区解放路22号燕山大厦4楼北侧，可乘k52、47、87、137到公交总公司站下车。

*六、员工入职后务必将华杰公司出具的用工回执交人事处人事科，否则影响工资发放。


