XXX（单位名称）关于未经批准使用的编制外用工情况说明
区编办、区人社局、区财政局：
根据《青浦区机关事业单位编制外用工管理办法（试行）》（青委办〔2016〕1号）精神和《关于开展区级机关事业单位编制外用工情况调研的通知》要求，现就本部门（单位）未经批准使用的编制外用工情况说明如下：
一、用工现状（包括用工人数、时间、合同签订、经费使用等）
二、用工原由及程序

三、区文件出台后有关做法

四、下一步规范管理的措施和设想 
主要领导签字                 单位落款（加盖公章）

时间     
