人力资源和社会保障代理服务协议
甲方：                              （以下简称甲方）

乙方：江苏新路程人力资源服务有限公司（以下简称乙方）

甲方为更好的加强企业人力资源和社会保障事务管理工作，在平等、自愿的基础上，甲方将本企业的人力资源和社会保障事务管理工作交给乙方代理服务。经双方协商，达成如下协议：

一、代理服务内容：

（一）人力资源服务

    1、代理甲方与劳动者签订聘用合同；

    2、代理甲方办理员工的就业登记、录用备案、退工备案等手续； 

3、代理甲方办理专业技术、管理人员职称、工人技术等级评审、考试、鉴定等相关资料的申报手续；

    4、提供甲方员工学历查询服务；

5、代理甲方劳动人事政策、法律咨询和劳动仲裁事务代理；

6、代理甲方制作各项规章制度；

7、代理甲方整理保管员工档案。
8、代理甲方办理劳动用工年审。
（二）社会保障服务
    1、代理甲方办理社会保险登记及变更手续；

    2、代理甲方办理新员工社会保险参保手续、办理各项社会保险缴费基数的申报和调整手续、代甲方办理辞退、解除劳动合同的职工社会保险停保手续；

3、代理甲方办理工伤（工亡）事故职工的工伤认定申请、工伤等级鉴定申请手续及工伤费用的结算申领手续；

4、代理甲方办理参保职工生育保险费用的结算申领手续；

5、代理甲方办理符合退休条件的职工退休手续（包括病退手续的申报，特殊工种提前退休手续的申报)。
6、代理甲方参保员工死亡待遇申请手续以及死亡员工供养亲属待遇的申请手续。
（三）其他服务

1、代理甲方办理职工住房公积金缴存申报手续。  

2、代理甲方员工住房公积金基数的调整申报手续。
以上服务项目均为有偿服务。

二、双方的权利与义务

1、甲方对所要代办服务的事项应及时提供相应的资料并确保所提供的资料准确、真实、合法、有效。因甲方提供资料不准确而致使以上服务不能达成的，责任由甲方承担；

2、甲方需要提供给乙方工作人员必要的工作场所和办公条件；

3、乙方提供咨询服务的时间为周一至周五，至企业服务时间原则上每周半天，特殊情况需要乙方提供服务的，和乙方协商处理；

4、乙方必须安排专人负责甲方的服务事宜，指派人员为             ，如有变更，乙方应提前通知甲方。乙方人员服务应做到及时、正确；

5、对于因工作原因了解甲方公司生产、经营、管理情况的，乙方负有保密义务，未经甲方许可，不得对外泄露甲方商业秘密，并不得自行使用；

三、费用结算

1、乙方根据甲方提出的服务内容、服务项目和服务的职工人数（甲方首次提供的职工花名册为本协议附件），对照服务收费标准进行测算后，经双方确认后，作为协议标的执行，甲方向乙方每月支付代理服务费为      元，全年支付代理服务费          元，在协议签订后五天内付清代理费。在本协议服务期内，如有新增人员或增加服务内容，每人每月增加服务费     元，在服务期满前一次性结算付清；
2、代理服务内容中涉及工本费、行政事业性收费及可能发生的第三方收费均由甲方承担，据实报销。如果需要乙方至靖江以外地方办理手续的，差旅费由甲方据实报销。

甲方根据协议约定，按时将代理服务费结算给乙方，服务费汇到乙方指定的账户后，乙方应及时开具正式发票给甲方入账。

四、本协议有效期
自      年    月    日起至      年    月    日止，期满需要续订的，经甲乙双方协商，可以续订。

五、违约责任

如果甲方未按本合同约定支付服务费的，由甲乙双方协商处理，协商不成的，乙方有权终止服务，并追究甲方的违约责任。
六、本协议未尽事宜，由双方协商解决。本协议一式两份，由甲乙双方各执一份，经甲乙双方签字或盖章后生效。
甲方（单位公章）：         乙方（单位公章）：
法人代表(签字)：           法人代表 (签字)：
       年    月    日                年    月    日
