附件三：服务需求
（1） 由乙方与甲方决定聘用的员工签订劳动合同。
（2） 乙方按照甲方的要求与员工在劳动合同中依法约定劳动合同期限及试用期。
（3） 乙方依法按时、足额支付员工劳动报酬，代扣代缴个人所得税（如有向外地员工发放工资的，由甲方支付异地取款费或异地汇款费）。
（4） 乙方为员工缴纳社会保险（其企业承担部分由招标人按时足额支付给投标人，个人承担部分由投标人在员工工资中代扣代缴）。
（5） [bookmark: _GoBack]乙方教育员工遵守法律法规。
（6） 乙方教育员工遵守甲方的各项规章制度，保守甲方的商业秘密。
（7） 乙方负责处理员工劳动争议事宜，在劳动争议过程中因乙方责任造成的赔偿或补偿及因乙方原因所产生的裁决费用，由乙方承担。
（8） 解答甲方关于劳动用工政策法规咨询及提供有关法律文件。
（9） 根据相关政策为甲方和员工及时提供各类人事证明或相关文件。
（10） 依法按时足额缴纳员工的社会保险和住房公积金费用，负责办理员工在甲方工作期间各项社会保险（养老，失业，工伤，医疗，生育）的申报、申领、保险关系转移、理赔等手续。
（11） 为办理补充医疗保险的员工，提供医药费报销服务。
（12） 为符合法律法规规定退休条件的员工办理退休手续。
（13） 依法按时足额为员工办理住房公积金相关手续。
（14） 根据规定为员工提供相关福利待遇。
（15） 为员工提供人事档案管理、证件办理、出具证明等相关服务。
（16） 派遣员工患病，负伤、死亡等重大意外变故时，应对派遣人员进行慰问，承担慰问费用。

