XX单位关于录用XXX的函
（参考模板）
人事处：
[bookmark: _GoBack]    我单位经过**（集体研究程序）研究，决定申请录用继续教育相关自筹经费编外聘用人员**个，分别为**岗**（姓名）、**岗**（姓名），分别参照*级管理职员岗位进行管理，详情见下。
一、招聘岗位情况
    1.基本信息： 
（1）招聘启事发布日期
（2）岗位名称与招聘人员数量
（3）指标类型：自筹经费岗位指标
（4）岗位类型：行政管理岗位
2.考核目标
（说明：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。请注意：需在来函中表明考核目标会在劳动合同中写明。）
二、选聘工作过程和拟录用人选简况
1.选聘过程：简述选聘过程，（切勿使用“简历筛选”字样）尤其是综合考察过程，还应写明体检结果、心理健康测评结果、违法犯罪记录核查结果、准入查询结果、二级单位党组织会议先行把关情况和集体决策情况（附会议纪要）。
2.拟录用人选简况：包括姓名、性别、出生年月、政治面貌、学历学位、主要工作经历等。

附件：
1.劳务派遣（自筹经费）人员选聘情况登记表
2.会议纪要
                       
