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用工单位需指定一名具体的工作人员，负责以下工作：
1、用工前需填写并提交用工申请表（务必领导签字盖章）；
2、负责公开招聘程序，核对劳动者身份信息，督促单位及时与其签订劳动合同，按要求为其办理缴纳社保手续；
3、正常发放工资的劳动合同制人员个人社保部分由财务非在编工资发放系统直接扣发，单位部分于次年年初结算； 
4、合同到期前及时办理续订或终止手续；合同期内停止用工及时办理解除手续；
5、非在编用工材料（如劳动合同）规范存档，备查。
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