**单位关于申请新增继续教育相关
编外岗位指标的函
（参考模板）
人事处：
[bookmark: _GoBack]    我单位经过**（集体研究程序）研究，决定申请新增继续教育相关自筹编外聘用岗位指标**个，分别为**岗*个、**岗*个，分别参照*级管理职员岗位进行管理，详情见下。
一、当前本单位人员状况分析
（一）编内岗位和人员情况分析
包括编制数、当前编制使用情况和在岗人员情况等。
（二）编外岗位和人员情况分析
包括已批指标数、在聘人员数、在招岗位数、剩余指标数，分别列出校聘和自筹经费情况。
（三）继续教育相关岗位人员情况分析
目前用于继续教育工作的编外聘用岗位指标数、在岗人数、在招人数。如另有事业编制人员从事继续教育相关工作，请单独写明。
二、申请新增编外岗位情况
（一）申请新增编外岗位简况
1.岗位名称：报文时应研判好岗位名称，会后启动招聘时不可更改（请同时说明该岗位是否属于《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）。
2.岗位数量：
3.指标类型：（自筹经费指标）
4.岗位类型：（行政管理岗位）
5.岗位职责：
6.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（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
7.参考岗位级别建议：（请选择：管理职员九级/八级）
（说明：选择时应充分考虑该岗位价值、对单位总体目标任务的贡献度等，并为录用到岗的人员预留一定发展空间。）
8.任职条件：
（说明：对于参考岗位级别建议为八级的岗位，任职条件应包括硕士及以上学位或取得学士学位后有三年以上相关工作经验）
9.考核目标：（需包括该岗位绩效考核目标数额，单位：万元/年；如未达到绩效考核目标，学院对聘用人员有何处理措施。）
（二）申请理由（说明：请逐条列出并充分论证）
1.
2.
3.
……
三、经费来源及可持续性
（说明：请估算每年最低用人成本，清晰说明经费来源，并充分论证经费可持续性。）
四、集体研究程序情况
（说明：请写明哪天哪种集体研究程序对以上情况进行研究并通过，且同意该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
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