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尊敬的雇员：
欢迎您加入中国四达。作为专业的人力资源管理公司，中国四达将在您受雇期间，为您提供贴心、周到的服务。

本手册根据中华人民共和国当前现行有效的人力资源服务方面的法律法规及相关政策，结合中国四达当前开展的相关服务项目制定，内容涉猎广泛。为便于您清楚了解，每一项内容均详列了规定和注意事项，以适应纷繁的保障体系和复杂的人事规定，请务必认真仔细阅读。
当国家的有关法律法规、政策规定有所调整或客观情况发生变化时，中国四达将适时、相应修改本手册相关内容，并将修改后的内容发布在中国四达网站：www.chstar.com.cn，敬请关注并下载。

您对本手册有任何不解或异议，或发现有任何疏漏或谬误，请致电我们的业务服务部。中国四达将与您共同进步，并祝您工作顺利，百尺竿头，更进一步！
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第一部分 公司简介

一、公司简介

1、中国四达国际经济技术合作有限公司
成立于1986年，由国家劳动人事部创立，是国内最早从事涉外人力资源服务的企业之一。
经过三十多年的发展，通过不断的战略聚焦、业务创新与技术变革，已成为一家在全国范围内从事综合性人力资源开发与服务的专业人力资源服务公司。

多年来，中国四达为上百个国家和地区的上万家外商驻华代表机构及各类企业，提供了数百万人次的人力资源专业服务。
2、中国四达国际经济技术合作有限公司上海分公司

成立于1993年，公司秉诚信之本，开创新之风，集寰宇之资源，汇八方之英才，兢兢业业，锐意进取，公司业务从无到有，由弱变强，经营规模不断扩大，服务质量逐年提高，在业内的知名度和影响力与日俱增。历经多年的发展历程，如今已发展成为了一家在上海地区得到多方认可的大型人力资源外包服务公司。希望通过我们的努力和服务，能够为社会创造和谐劳动关系，实现劳动者快乐工作，中国四达上海分公司正力争成为传统的人力资源外包服务的变革者。

基于中国四达公司在上海的业务发展，陆续在2013年成立了上海人效云计算服务有限公司，为中国四达国际经济技术合作有限公司的合资子公司。2021年和2023年分别成立了，上海四达人效人力资源服务有限公司及上海人效云计算服务有限公司临港新片区分公司。三家关联公司均专注于劳务派遣、业务外包等专业人力资源服务领域，助力企业人效提升，基业长青。
二、联络方式

地址：中国上海市黄浦区淮海中路8号兰生大厦18楼 
电话：(8621)53880000
传真：(8621)53880001

三、服务内容联系表
	服务内容
	联系电话

	本市户籍档案管理
	53880016、53880022

	本市社会保险办理
	53880055、53880060、53880113、53880016、53880022

	本市住房公积金办理
	53880039、53880104

	非上海地区社保/公积金业务咨询
	53880047、53880054、53880026

	补充医疗保障服务
	53880141、53880142、53880065

	代缴个人所得税、开具税单
	53880021

	员工个人证照、人才引进办理
	53880067、53880016

	商业保险理赔
	53880127

	管理费用收取
	53880017、53880111

	外商代理咨询服务
	53880072

	人才招聘服务
	53880009


第二部分 事务流程

一、中国雇员入职手续办理

（一）基本材料提交（每位中国雇员必须提供） 
1、清晰的身份证复印件（正反面）
2、一寸证件照片一张

3、中国雇员情况表（中国雇员填写）
4、入职通知书（客户单位填写）
5、子女出生证明复印件（子女16周岁以下且享受连带子女福利计划的需提供）
6、其它基于人力资源管理及享受服务需提供的材料

（二）录用材料提交
	人员分类
	提交资料

	档案在职介所（街道）
	就业失业登记证或就业创业证或劳动手册、退工单(如曾经领取失业金、享受自谋职业补贴或个人以灵活就业名义在上海市缴纳社会保险，请确认被录用之日后未再领取或者缴纳)

	档案在市、区人才交流
中心，且非集体户口
	就业失业登记证或就业创业证或劳动手册、退工单、户口簿复印件

	档案在市、区人才交流
中心，且是集体户口
	就业失业登记证或就业创业证或劳动手册、退工单、存档凭证复印件

	应届大学毕业生
	报到证、就业失业登记证或就业创业证（上海生源持身份证，户口本，毕业证书，两寸证件照1张、一寸证件照1张至户籍所在地街道办理；非上海生源获得上海户口者需提供两寸证件照1张，上海户籍证明复印件,填妥《劳动力登记表》，至户籍所在地街道办理）

	人才引进(仅为中国四达办理引进)
	上海市公安局户籍证明（办理户口迁入手续时开具）、常住人口户口本复印件、人事局调函复印件、最高学历证明、两寸证件照1张、一寸证件照1张、《劳动力登记表》、就业失业登记证或就业创业证

	事业单位离职
	两寸证件照1张、一寸证件照1张、《劳动力登记表》、事业单位解除关系证明、就业失业登记证或就业创业证

	协保、停薪留职、
企业内退
	就业失业登记证或就业创业证或劳动手册

	农村富余劳动力
	农村富余劳动力求职登记卡或就业失业登记证（原农村劳动手册）

	退休人员
	电子退休证打印件

	持上海市居住证的外地户籍雇员
	2013年7月1日之前办理的居住证并且在有效期内，请提供清晰的《上海市居住证》通知书（副联）或《上海市居住证》积分通知书复印件、身份证复印件、最高学历证书的复印件。在进入中国四达前有工作经历的，请提供原单位的退工单。


特别说明：职介所不受理任何公司办理《就业失业登记证》或《就业创业证》业务，必须由个人带齐相关材料至户籍所在地的社区事务受理中心办理。

录用办理、档案管理咨询电话：53880016、53880022
二、中国雇员退工手续办理
（一）按合同约定书面通知中国四达和所在单位，包括离职原因及日期。 

（二）上海市户籍或持有2013年7月1日之前办理的且在有效期内的居住A证雇员与单位终止或解除劳动关系后，请及时与中国四达退工专员联系，并在七天内携带本人身份证至中国四达办理就业失业登记证或就业创业证或劳动手册（上海市户籍雇员持有）、退工单的交接。无故逾期不领而造成个人损失的，责任由雇员本人承担！
退工业务办理咨询电话：53880022
三、本市社会保险办理
本市一般人员

与本市用人单位建立劳动关系的本市户籍人员应当按照规定参加本市基本养老保险、基本医疗保险、工伤保险、失业保险、生育保险，办理所需材料参见下表：

	养老保险状态
	提交材料

	上海户籍
	新开
	1、身份证复印件  （正、反两面都需要）

2、户口本复印件（户主页、雇员个人信息页正反面）（身份证号码非310开头、本市农村户籍雇员提供）

	
	转入
	户口本复印件（户口本户主页、雇员个人信息页正反面）（身份证号码非310开头、本市农村户籍雇员提供）


外来从业人员 

自2016年4月1日起，外省市户籍在沪从业人员参加社会保险均缴纳五险。
五险包括养老、医疗、失业、工伤、生育保险。

外来从业人员办理社会保险所需材料如下：

	1、个人基本情况信息采集（变更）表；
2、身份证复印件（正、反两面都需要）；
3、户口本复印件(户口本首页和雇员个人信息页）。


（三）外籍人员 

与属于参加本市城镇基本养老保险范围的用人单位建立劳动（聘用）关系，并按规定分别办理了《上海市居住证》B证、《外国人永久居留证》、《外国人工作许可证》等证件的外籍、获得境外永久（长期）居留权、台、港、澳来沪工作人员，应当按照相关规定同时参加本市城镇职工社会保险，并在劳动（聘用）合同中予以约定。（如需办理请来电具体咨询）

（四）本市征地工

自2013年1月1日起，凡已按照本市规定一次性缴纳基本养老、医疗保险费的被征地人员再

就业后，用人单位和个人应当按规定缴纳基本养老、医疗、失业、生育、工伤保险费。

（五）养老保险跨省转移(线下操作)

1、外省市养老保险转移（入沪）

在上海已建立个人社保账户，并在外地缴纳过社会保险，如需将养老保险金转入上海，雇员携带身份证原件前往参保地所在区社会保险事业管理中心办理转移接续手续。
2、外省市养老保险转移（出沪）

以社保关系转出为前提，雇员本人凭身份证到就近社保中心或者街道事务中心自助机上打印或者登录上海人力资源和社会保障局官网打印参保凭证，本人将该凭证交至转入地社保中心办理。
如需线上办理请登录国家社会保险公共服务平台、“掌上12333”APP以及电子社保卡，线上申请无需提交纸质申请表，咨询电话12333。

社会保险业务办理咨询电话：53880060、53880055、53880113
四、本市住房公积金办理

（一）中国四达为雇员缴纳公积金，办理所需材料详见下表：
	个人账户情况分类
	办理流程与须知

	在上海市公积金管理中心封存户管理办公室
	请雇员将个人公积金账号告知中国四达，由中国四达办理转移手续

	在原单位，且原单位仍存在
	请雇员将中国四达公积金账号信息告知原单位，由原单位办理转移：

中国四达国际经济技术合作有限公司上海分公司

开户名称：中国四达国际经济技术合作有限公司上海分公司

基本公积金账号：055753-881216437

补充公积金账号：055753-881216438

开户银行：中国建行上海分行福州路支行
上海人效云计算服务有限公司

开户名称：上海人效云计算服务有限公司

基本公积金账号：055753-883884658

补充公积金账号：055753-883884659
开户银行：中国建行上海分行福州路支行

3、上海四达人效人力资源服务有限公司
开户名称：上海四达人效人力资源服务有限公司

基本公积金账号：055753-891599487
补充公积金账号：055753-891599488

开户银行：中国建行上海分行福州路支行

	若原单位已不存在
（倒闭，注销或因客观原因不能为其办理或者不为其办理账户转移手续的）
	请雇员携带身份证以及与原单位终止劳动关系或与新单位建立劳动关系的下列证明材料之一
原单位开具的《上海市单位退工证明》或《就业创业证》（或《就业失业登记证》、《劳动手册》）；
新单位开具的《上海市单位招用从业人员备案名册》或《外来从业人员用工备案登记表》；
新单位《劳动合同》或就业参保证明；
已生效的劳动争议仲裁委员会的裁决书或人民法院的判决书。
以上所有材料均需要提供原件和复印件至上海市各区县公积金管理中心办理账号强制转移，再通知中国四达

	中国籍员工：

未曾建立个人住房公积金账户
	请雇员提供身份证复印件，由中国四达办理新开手续

	外籍员工（含台、港、澳等）：未曾建立个人住房公积金账户
	请雇员提供《护照》或《台、港、澳通行证》复印件、《工作就业许可证》复印件，均加盖公司公章，由中国四达办理新开手续

	查询公积金账号信息
	请雇员携带身份证或社保卡至上海市公积金管理中心或各区、县公积金管理中心，或手机绑定微信公众号“上海公积金”或登陆“随申办”“支付宝”APP等查询


（二）公积金转出须知：

1、中国雇员被新单位录用，请及时将新单位名称及其公积金账号书面通知中国四达。

2、退工后两个月仍未提供新公司账号相关信息的，中国四达会将您的基本（补充）公积金账号转入上海市公积金管理中心封存户管理办公室。

公积金业务咨询电话：53880039、53880104
五、个人所得税
（一）居民

根据个人所得税法有关规定，居民纳税人就其实际取得的工资、薪金所得，按照60000元/年的减除标准，计算缴纳个人所得税。

个人所得税预扣率表一

（居民个人工资、薪金所得预扣预缴适用）
	级数
	累计预扣预缴应纳税所得额（元）
	预扣率（%）
	速算扣除数

	1
	不超过36000元的
	3
	0

	2
	超过36000元至144000元的部分
	10
	2520

	3
	超过144000元至300000元的部分
	20
	16920

	4
	超过300000元至420000元的部分
	25
	31920

	5
	超过420000元至660000元的部分
	30
	52920

	6
	超过660000元至960000元的部分
	35
	85920

	7
	超过960000元的部分
	45
	181920


本期应预扣预缴税额=（累计预扣预缴应纳税所得额×预扣率-速算扣除数)-累计减免税额-累计已预扣预缴税额。 

个人所得税预扣率表二
                                     （居民个人劳务报酬所得预扣预缴适用）
	级数
	预扣预缴应纳税所得额
	预扣率（%）
	速算扣除数

	1
	不超过20000元的
	20
	0

	2
	超过20000元至50000元的部分
	30
	2000

	3
	超过50000元的部分
	40
	7000


（二）非居民
根据个人所得税法有关规定，非居民纳税人按照5000元/月的减除标准，计算缴纳个人所得税。
个人所得税税率表

（非居民个人工资、薪金所得，劳务报酬所得，稿酬所得，特许权使用费所得适用）
	级数
	应纳税所得额
	税率（%）
	速算扣除数

	1
	不超过3000元的
	3
	0

	2
	超过3000元至12000元的部分
	10
	210

	3
	超过12000元至25000元的部分
	20
	1410

	4
	超过25000元至35000元的部分
	25
	2660

	5
	超过35000元至55000元的部分
	30
	4410

	6
	超过55000元至80000元的部分
	35
	7160

	7
	超过80000元的部分
	45
	15160


个人所得税=月应纳税所得额×税率-速算扣除数
（三）关于个人所得税汇算清缴

根据国家规定，每年度终了后，居民个人（以下称纳税人）需要在取得所得的次年3月1日至6月30日内汇总当年度1月1日至12月31日取得的工资薪金、劳务报酬、稿酬、特许权使用费等四项综合所得的收入额，减除费用6万元以及专项扣除、专项附加扣除、依法确定的其他扣除和符合条件的公益慈善事业捐赠后，适用综合所得个人所得税税率并减去速算扣除数，计算最终应纳税额，再减去年度已预缴税额，得出应退或应补税额，向税务机关申报并办理退税或补税。 

应退或应补税额=[（综合所得收入额-60000元-“三险一金”等专项扣除-子女教育等专项附加扣除-依法确定的其他扣除-符合条件的公益慈善事业捐赠）×适用税率-速算扣除数]-已预缴税额

纳税人可优先通过个税APP及网站自行办理汇算，税务机关将提供申报表项目预填服务。

需要注意的是： 

1、申请当年度汇算退税及其他退税的纳税人，如存在应当办理以前年度汇算补税但未办理，或者经税务机关通知以前年度汇算申报存在疑点但未更正或说明情况的，需在办理以前年度汇算申报补税、更正申报或者说明有关情况后依法申请退税。

 2、对于汇算需补税的纳税人，在汇算期结束后未申报补税或未足额补税的，一经发现，税务机关将依法通过手机个税APP、网站等电子渠道或其他方式向纳税人送达税务文书，责令其限期改正，并依法加收滞纳金，同时在其个人所得税《纳税记录》中予以标注。 

以上供参考，具体以每年国家税务总局发布的办理个人所得税综合所得汇算清缴事项相关公告通知为准。
个人所得税业务咨询电话：53880021 
第三部分 常见问题集
一、社会保险专题

（一）社会保险的查询（上海地区）
1、可与中国四达对口的客服专员联系查询。

2、员工自行查询：
（1）登录http://rsj.sh.gov.cn/，进入养老保险个人账户查询界面输入自己身份证号和密码，可查询个人养老保险缴费明细记录等信息。也可以通过下载“随申办”APP查询。

如未申请过个人密码，可至任意区县社保经办机构申请查询密码或下载“随申办”APP开通密码。
（2）员工也可携带身份证件原件至任意区县社保经办机构柜面咨询个人账户缴费情况。

***注意事项***

1、当通过网络查询时，网络数据比实际数据稍有滞后。

2、中国四达通过上海市黄浦区社会保险事业管理中心缴纳社会保险。地址：黄浦区陆家浜路265号（近南浦大桥）。

（二）生育保险待遇申请手续办理
线上渠道申领：上海医保局发布关于上海一网通办生育保险申领流程及细则说明
网址链接：https://zwdt.sh.gov.cn/govPortals/bsfw/item/355272d3-45ac-4aba-bb0f-bae917751dd2，
也可下载“随申办”APP上申请办理，具体政策可咨询就近区县医保中心，咨询电话：12393
特别提醒：以上内容仅供参考，届时以政府部门办理口径为准。
（三）工伤保险申办注意事项
1、认定工伤范围：

（1）在工作时间和工作场所内，因工作原因受到事故伤害的；

（2）工作时间前后在工作场所内，从事与工作有关的预备性或者收尾性工作受到事故伤害的；
（3）在工作时间和工作场所内，因履行工作职责受到暴力等意外伤害的；
（4）患职业病的；
（5）因工外出期间，由于工作原因受到伤害或者发生事故下落不明的；
（6）在上下班途中，受到非本人主要责任的交通事故或者城市轨道交通、客运轮渡、火车事故伤害的；(注意：工伤认定申请时必须有交警出具的本人无责，次要责任或者同等责任的事故认定书)

（7）法律、行政法规规定应当认定为工伤的其他情形。
2、发生工伤事故后请在第一时间通知公司相关人事，告知事故发生时间、原因、经过以及受伤部位。

3、2014年9月1日起施行的《最高人民法院关于审理工伤保险行政案例若干问题的规定》指出，对社会保险行政部门认定下列情形为“上下班途中”的，人民法院予以支持的包括：在合理时间内往返于工作地与住所地、经常居住地、单位宿舍的合理路线的上下班途中；在合理时间内往返于工作地与配偶、父母、子女居住地的合理路线的上下班途中；从事属于日常工作生活所需要的活动，且在合理时间和合理路线的上下班途中；在合理时间内其他合理路线的上下班途中。

4、工伤认定申请需在事故伤害发生之日起或者被诊断、鉴定为职业病之日起30日内申报，需雇员积极配合公司提供相关申请材料。

二、住房公积金专题

（一）公积金的查询（上海地区）

1、可与中国四达对口的客服专员联系查询。

2、员工自行查询：可登录“上海住房公积金网（www.shgjj.com）”，输入身份证号和公积金个人账号，注册用户名后登录查询，或手机绑定微信公众号“上海公积金”或登录“随申办”、“支付宝”APP等查询。

3、咨询电话：12329 。

4、本人携带身份证或社保卡至上海市公积金管理中心或各区、县公积金运用中心查询。

（二）办理住房公积金个人信息修改

1、个人携带中国四达开具的《个人信息修改申请表》、本人身份证的原件和复印件到开户银行（建行支行）公积金业务柜台审核修改。

2、提供申请人身份证复印件，委托中国四达经办人员办理。

***注意事项***

1、公积金个人账号中的身份证信息有误时，请先办理修改手续，再去办理贷款。

2、个人出现两个公积金个人账号时，必须先委托中国四达办理账户合并，再去办理贷款。

黄浦区公积金管理中心地址：上海市黄浦区金陵东路569号16楼   咨询电话：12329
三、医疗保险专题（上海地区）

（一）紧急就诊无法持卡就医

如因紧急情况需就诊，但医保卡/社保卡未带，医药费先由中国雇员个人以现金支付，待事后至邻近医保中心重新结算。
（二）新办医保卡

根据沪医保统发（2021)35号等文件规定，原则上，本市不再发放医疗保险卡。若属于本市参保人员可联系社保卡管理中心（962222或12345）制作申领社会保障卡。

（三）《就医记录册》的办理

符合就医记录册申领条件的中国雇员，可携身份证和社保卡/医保卡去邻近的区县医保中心或街道医保服务点办理。

医保电子凭证申领

本市参保人既可以在“国家医保服务平台”APP申领，也可以在经由国家医保局备案确认的本市19个医保电子凭证应用第三方渠道应用程序中申请和激活本人医保电子凭证，常见第三方应用包括随申办、支付宝、微信。

进入各渠道申领页面后，需先通过身份认证（人脸识别），阅读并同意《医保电子凭证相关协议》，确定选择“无需证件，刷脸激活”，验证成功后，医保电子凭证即申领成功。
跨省异地就医

需跨省异地长期居住及跨省临时外出就医的本市医保参保人员可通过国家医保服务平台APP、国家医保局微信公众号和国务院客户端小程序实现跨省异地就医线上备案。

备案后，参保人员在异地联网的医保定点医院和药店就医购药时，通过出示医保电子凭证或新版社会保障卡进行费用直接结算，只需支付个人负担的医药费用，医保支付费用由医保部门与医药机构结算。

友情提醒：以上供参考，具体情况，建议可拨打本市医保服务热线12393咨询确认。

本《雇员手册》的内容涉及法律、法规以及政策的，如有变化，以政府部门公布的最新信息为准。本手册经修订后自2024年6月1日起实行，除法律、法规及政策另有规定外，2024年6月1日（不含）以前发生的原则上仍按照原手册执行。
为稳妥起见，敬请各位雇员在根据本《雇员手册》的资讯内容办理具体事宜之前，可先至中国四达网站（www.chstar.com.cn）查询《雇员手册》的更新情况。

中国四达对本手册享有最终解释权。

中国四达将努力为您提供更好的服务！

中国四达  奉上

�


�





�


�









- 1 -

[image: image3.emf] 

 

[image: image4.emf] 

 

[image: image5.emf] 

 

