第3部分 [bookmark: _Toc24168] 用户需求书
[bookmark: _Toc104369513]一、项目概况
1、本院因用工需要，拟通过招标方式确定1家劳务派遣服务单位，服务范围涵盖医院全体人事代理和劳务派遣员工，目前医院服务人员需求约760人，具体人数根据医院实际需求确定。本项目合同期2年。
2、本项目报价仅为管理服务费，人员社保为代缴，不包含在此次报价内。

[bookmark: _Toc22746229][bookmark: _Toc104369516]二、服务要求
（一）主要服务内容
1、劳务派遣公司按医院要求，向医院派遣符合条件的劳务用工人员。
2、劳务派遣公司负责为派遣员工办理各种必要的手续。
3、劳务派遣公司负责处理派遣员工的工伤、生育、离职、退休等个人申报业务。
4、劳务派遣公司负责缴纳派遣员工的社保，所需费用由医院承担。
5、劳务派遣公司负责对派遣员工的档案、户籍进行管理。
6、劳务派遣公司定期对派遣员工进行考核，规范员工行为。
7、劳务派遣公司提供劳务派遣员工招聘信息发布服务。
8、劳务派遣公司负责处理劳动人事争议纠纷，提供法务服务。
9、劳务派遣公司负责为劳务派遣员工做好各类社保权益、政府补助的申报工作。

（二）管理方式
1、医院对上述人员采用人事代理和劳务派遣的用工方式，由1家劳务派遣公司承担人事代理和劳务派遣工作。
2、劳务派遣公司为用人单位，医院为用工单位。派遣公司须与医院签订派遣协议，派遣公司应当履行对劳动者的义务。
3、劳务派遣公司根据医院需要及时向医院派遣符合要求的人员，并办理相关手续。

（三）用工服务
1、劳务派遣公司要做好被派遣劳动者的背景调查和职业能力考核工作，履行相关告知义务和进行劳动安全教育方面的培训。
2、确定派遣人选后，按医院要求进行健康体检。劳务派遣公司须与体检合格的劳动者签订劳动合同，用工期间劳务派遣公司不得将被派遣劳动者再派遣到其他用人单位。
3、用工期满或被派遣劳动者不能胜任医院安排的工作岗位的，医院可以将其退回派遣公司；被派遣劳动者本人提出解除或终止劳动合同的，由劳务派遣公司办理解除或终止手续。
4、被派遣劳动者违反医院规定，按医院规定需解除工作关系的，由劳务派遣公司办理解除劳动合同手续。
5、达到国家法定退休年龄的被派遣劳动者，劳务派遣公司按规定做好该人员的退休、返聘和解除派遣的服务。

（四）劳动纠纷处理
被派遣劳动者对人事纠纷、劳动报酬等有异议时，劳务派遣公司做好解释或解决纠纷的工作。被派遣劳动者提起工作相关仲裁或诉讼的，由劳务派遣公司负责处理。

（五）档案服务
1、劳务派遣公司须为劳动者建立用工档案。
2、劳务派遣公司须按照国家相关规定做好人事档案管理。
3、根据医院需要提供干部人事档案的查档、借阅工作。

（六）社会保险
1、劳务派遣公司必须按照法律规定为被派遣劳动者代缴社会保险，费用由医院进行支付。
2、新增、减少被派遣劳动者由劳务派遣公司及时做好社会保险的申报和减员工作。
3、社保征缴机构要求调整社会保险基数时，由劳务派遣公司进行基数核算，经医院审核后，由劳务派遣公司报经办机构进行社会保险基数调整和补缴工作。
4、被派遣劳动者发生工伤，经医院初步审核符合申报条件的，由劳务派遣公司进行申报以及后续报销等事宜。
5、被派遣劳动者有生育情况，由劳务派遣公司进行申报以及后续报销等事宜。
6、其他社保待遇的申报和公积金的提取等，由劳务派遣公司负责或为被派遣劳动者提供协助。

（七）为被派遣劳动者服务
1、被派遣劳动者有合理诉求需开具各类证明的，劳务派遣公司为被派遣劳动者提供必要的协助。
2、被派遣劳动者符合政府各类补助情形的，劳务派遣公司要积极进行申报或提供必要的协助。
3、劳务派遣公司负责做好被派遣劳动者的政策答疑工作。

（八）服务交接
1、工作交接均采用书面方式，遇紧急情况可通过电子材料等方式先行办理，后补书面材料。
2、劳务派遣公司须安排1名以上专职服务人员负责医院的人事管理和劳务派遣工作，所有服务项目均通过服务专员办理。服务专员发生变更，要及时通知医院并做好交接工作。

三、投标价和费用的结算
1、投标价为：单人单月管理服务费（每人每月     元）。
2、医院向劳务派遣公司支付管理服务费，按上述单人单月服务费*实际人数支付，按月结清。
3、医院应承担的社会保险等费用，由劳务派遣公司造具清册，医院确认后作为一次性劳务费汇入派遣劳动者指定帐户，其余费用待实际发生后据实支付。并由劳务派遣公司按全部医院所支付的金额开具劳务费发票。
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