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雇员福利终止手续办理须知（适用于人力资源外包服务）
尊敬的中智雇员，您好！

我司已收到您终止为您办理福利通知，请您按下文或登陆中智网站（www.ciicgz.com）查阅指引办理社保公积金等福利相关手续：

1、 办理时间

逢周二至周五上午9:00-12:00、下午1：30-4:00办理离职手续，为免您久等，请提前两个工作日与我司预约：

1、  微信公众号（ciicgz）：中智雇员     “服务预约”     “离职手续办理预约”；

2、  邮箱：callcenter15@ciicgz.com（邮件主题请注明任职公司名称及个人姓名+公积金转移手续办理（例：ABC公司张三公积金转移手续办理）。

3、  网站预约：www.ciicgz.com 首页“预约服务”       “离职手续办理预约”
4、   联系电话：（8620）87676793 
办理地址：广州市中山三路33号中华国际A栋19楼
所需资料：本人身份证原件
2、 档案转递手续（如您的人事档案没有委托我司进行管理,则无需理会）
1、 档案需转至户口所在区劳动服务公司的：凭身份证原件到中智提取档案；
2、 档案需转至新单位的：需凭身份证原件及新单位开具的商调函到中智办理提档。

注：福利终止一个月后未能完成档案转递手续，中智将从您离职的第二个月起收取档案保管费20元/月。

福利终止一个月后未能完成档案转递手续，南方人才将从雇员离职的第二个月起收取档案保管费40元/月。
3、 党组织关系转出手续
如您的党组织关系仍挂靠在我司，请在福利终止后及时办理转移手续。
4、 住房公积金的支取或转移手续

1、 公积金转移所需资料（广州市内转移）：

请您及时与您的新单位沟通，以便其协助您办理住房公积金转移手续。如住房公积金转移手续未能按时完成，将会导致新单位不能按要求为您投缴住房公积金，并将影响您的住房公积金支取或贷款申请。
2、 非广州市籍雇员离职后，公积金销户支取所需资料：

如须办理公积金销户支取手续，请提前两个工作天与我司电话服务中心预约领取销户资料，并持以下材料到提供公积金业务的银行网点自行办理住房公积金个人帐户销户支取手续：

（1） 《住房公积金提取申请表》（一式三份，加盖公章，缴存单位开具）；

（2） 专用于公积金销户支取《离职证明》（缴存单位开具）；
（3） 本人身份证原件及正反面复印件一份；

（4） 住房公积金对账本；

（5） 本人广州开户中国银行、工商银行或建设银行的账户原件及复印件，办理转帐使用，建议提供建行账户办理转帐。

注：请在办理公积金销户支取预约前，与我司电话服务中心确认公积金封存状态。
5、 非广州户籍雇员养老保险转移指引

广东省养老保险关系转出：请登陆中智广州网站：www.ciicgz.com 首页“员工服务”    “离职手续”      “ 广东省社保养老关系转出须知”
广州市养老保险关系转出：请登陆中智广州网站：www.ciicgz.com 首页“员工服务”    “离职手续”     “广州市社保养老关系转出须知”
感谢您一直以来对中智服务工作的支持与配合！

祝：工作顺利！
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地址：广州市越秀区中山三路33号中华国际中心A塔19楼   Add：19F TowerA, Chinese International Center, 
邮编：510055                                        No.33,Zhongshan No.3 Road, Guangzhou 510055
Tel：86-20-87650688                                 Fax：86-20-87651018，86-20-87677350

URL：www.ciicgz.com

