**单位关于申请新增编外聘用
岗位指标的函
（参考模板）
人事处：
    我单位经过**（集体研究程序）研究，决定申请新增校聘/自筹编外聘用岗位指标**个，分别为**岗*个、**岗*个，分别参照*级管理职员岗位/教师以外专业技术**级岗进行管理，详情见下。
一、当前本单位人员情况分析
（一）编内岗位和人员情况分析
除中层领导人员外，我单位共有事业编制**名，当前在岗人员**人。
（如需要，可具体陈述岗位和人员情况。）
（二）编外岗位和人员情况分析
我单位现有已批编外聘用岗位指标**个，其中校聘指标**个、自筹经费聘用指标**个。现有在岗编外聘用人员**人，其中校聘人员**人、自筹经费聘用人员**人。现有在招岗位**个，其中校聘岗位**个、自筹经费聘用岗位**个。剩余指标**个，其中校聘指标**个、自筹经费聘用指标**个。
（如需要，可具体陈述岗位和人员情况。）
二、申请新增编外聘用岗位指标理由
（说明：请逐条列出并充分论证）
（一）
（二）
（三）
……
三、新增指标岗位情况
（一）岗位名称和数量
[bookmark: _GoBack]申请新增指标岗位分别为**岗*个、**岗*个。以上岗位均不属于《中国人民大学编外用工管理办法（试行）》第十条中所列的不得使用编外人员的岗位。
（二）岗位职责
1.**岗职责为……。
2.**岗职责为……。
（三）岗位描述与评价
1.该岗位人员汇报工作的直接领导为（请选择）：普通管理职员或其他编外人员/科室负责人/中层领导干部
2.岗位重要性（请选择）：普通/较重要/很重要（说明：如被列为较重要或很重要，则需进一步列出本单位所有编外岗位中分别有多少个普通岗位、较重要岗位和很重要岗位，岗位名称为何。）
3.岗位职责的复杂程度（请选择并做论证）：一般/较高/很高
4.对胜任素质的要求（请选择并做论证）：一般/较高/很高
（说明：选择时应充分考虑该岗位价值、对单位总体目标的贡献度等，并为录用到岗的人员预留一定发展空间。）
（四）任职条件
（说明：对于参考八级管理职员岗位管理的岗位，任职条件应包括硕士及以上学位或取得学士学位后有3年以上相关工作经验；对于参考教师以外专业技术人员十二级/十一级岗管理的岗位，任职条件应包括一定学历学位和工作年限要求）
（五）考核目标
（说明：请简述对拟聘用人选的考核目标要求、聘期考核及续聘的主要考察指标。）
四、经费来源及可持续性
**岗位预计年用人成本（含五险一金）为**万元。经费由我单位**经费承担，该类经费……（说明：请清晰说明经费来源，并充分论证经费可持续性。如申请校聘指标，此条可略。）
五、集体研究程序情况
我单位于****年**月**日召开****（集体研究程序），同意上述申请新增指标事宜，并同意以上指标一旦获批则立即启动招聘程序。

附件：1.集体研究程序会议纪要
      2.招聘启事
      3.与来函内容相关的必要材料
  


                                 单位名称（盖章）
                               （主要负责人签字）
                                ****年**月**日

（联系人：      ；联系电话：     ）
