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临时聘用人员指的是学院或课题组（下称“用工单位”）自

主聘用的从事临时性、辅助性或者替代性工作的人员。为了各用

工单位更方便地办理临时聘用人员申请备案手续，现将有关事宜

通知如下： 

 劳务派遣 劳务协议 

适用人员 
未达到退休年龄，且未与其他单位签订合

同，无单位缴纳社保人员 

退休人员、内退人员(有单位缴纳社保)、

兼职人员(有单位缴纳社保) 

合同/协议 
派遣机构与聘用人员签订劳动合同(最少

2 年) 

用工单位与聘用人员签订劳务协议(最多

1 年) 

工资待遇 工资、社保、公积金由派遣机构代发代缴 
工资由用工单位发放，意外险由用工单位

购买 

办理流程 

1、用工申请 

（1）用工单位填写《南京航空航天大学

临时聘用人员申请表》(一式 3 份)，学院
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初次办理入职和君人员需提供材料如下： 

一、用工单位需协助员工办理 

1.南京航空航天大学临时聘用人员申请表 3 份（详见群文

件）； 

2.合同条款确认书 1 份（详见群文件）。 

二、员工提供材料 

1.身份证复印件 1 份，户口本第一页有公安局章的及本人页

1 份，毕业证书复印件 1 份，员工信息表此表（见群文件）填写

后发送至 467024100@qq.com，务必抄送至 451928231@qq.com。 

2.就业失业登记 

①江苏智慧人社 APP-就失业服务-失业登记（录入信息）-两

个工作日看审核通过截图打印。 

3.再就业人员提供前一家单位解除劳动合同证明 1 份。 

4.社保状态证明，五险分平台查询 

①“我的南京 APP” 查的是医疗（包含生育），参保状态-

“单位参保”表示正常 （见图）。  

查询方式： “江苏省智慧人社 APP”查询养老（含工伤、失

业） 

智慧人社-社会保险-个人权益单- 江苏省社会保险权益记录单

（参保人员）-参保状态-见图。 

三、关于公积金（和君交南京市公积金） 

重要提示： 

之前交过南京市公积金的请办理入职时务必记得领取公积金

接收函，公积金需转到江苏和君服务外包有限公司。 

转移方式：1.领取和君公积金接收函后直接联系原单位（前

一家交公积金的单位）办理转移。 
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2.本人自行办理转移，新单位公积金接收函
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