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范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。单位介绍信...
范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参考。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。
单位介绍信的格式及内容篇一
___政介字(____)号
兹介绍_________,_________等______名同志(系_________),前往贵处联系_________事宜 ,敬请接洽并予以协助.
此致
敬礼
______县人民政府(章)
年月日
字第____号
兹介绍____等同志___人前往____联系 .
_____年_____月_____日.
第_____号
______：
兹介绍我公司_____同志等____人(系我公司________)，前往贵处联系 ，请接洽。
此致
敬礼
_______公司(盖章)
____年____月____日
专用介绍信
( 字第 号)
兹介绍________等_____人前往_____联系 。
____年____月____日
(有效期 天)
____字第____号(盖章)
字第____号
_________等___人,前往_________联系_________.
___年___月___日
______字第______号
盖章
______字第______号
兹介绍_________等___名同志前往你处联系_________,请接洽并予协助.
此致
敬礼
_________(盖章)
___年___月___日
xx市政务服务中心：
兹介绍我单位正式工作人员xx同志携带我单位有关资料原件，凭该同志有效身份证原件到贵单位办理xx市国家投资工程建设项目网上招标投标注册确认及密匙购买事宜。之前，我单位在xx市公共资源交易网“登记注册”时提交的资料数据与现所提供的原件一致，对其真实性、合法性和完整性负责。
我单位用于接收贵单位相关交易信息的手机号码为：(仅限一个)。若该手机号码变更，我单位将及时书面告知贵单位，并承担因延误通知号码变更而导致的全部责任。
此致!
单位行政公章：
年月日
单位介绍信的格式及内容篇二
单位介绍信格式应该怎么写呢?以下是应届毕业生网站为大家提供的单位介绍信格式范文，欢迎阅读!
1.标题
在第一行居中写“介绍信”三个字。
2.称谓
另起一行，顶格写收信单位名称或个人姓名，姓名后加“同志”、“先生”、“女士”等称呼，再加冒号。
3.正文
另起一行，开头空两格写正文，一般不分段。
一般要写清楚：(1)派遣人员的姓名、人数、身份、职务、职称等。
(2)说明所要联系的工作、接洽的事项等。
(3)对收信单位或个人的希望、要求等，如“请接洽”等。
4.结尾
写上表示致敬或者祝愿的话，如“此致敬礼”等。
5.单位名称和日期
6.附注
注明介绍信的有效期限，具体天数用大写。
在正文的.右下方写明派遣单位的名称和介绍信的开出日期，并加盖公章。
日期写在单位名称下方。
普通介绍信
兹介绍我公司 同志等 人(系我公司 )，前往贵处联系 ，请接洽。
此致
敬礼
xx公司(盖章)
年 月 日
xx局：
现介绍我单位xx前往贵局办理xxxx事宜，身份证：xxxxxxxxxxxx，请接洽。
此致
敬礼
xxxxxxx有限公司
xx年x月x日
单位介绍信的格式及内容篇三
______人才市场：
兹介绍我公司员工________身份证号码__________________________（等）____位同志前往你处办理______年______月______日现场招聘相关事宜，请予接洽。
联系人：电话：
此致
敬礼
（有效期____天）
公司名称：
（签章）
20xx年xx月xx日
单位介绍信的格式及内容篇四
尊敬的贵单位领导：
您好！
兹有我院xxx专业的xxx学生去贵单位进行实习（专业实习或毕业实习），实习期为20xx年x月x日至20xx年x月x日。实习是我院教学工作的重要环节，是学生获得实践经验，适应社会的有效途径，学院高度重视学生实习工作。为此，诚恳地希望贵单位给予大力支持和协助，使学生切实圆满完成实习任务。同时，在实习过程中，请按照贵单位规章制度的.要求，对学生严格教育管理，并在实习结束时对学生的实习情况给予鉴定。
衷心感谢贵单位对我院教学工作的大力支持。
此致
敬礼！
介绍人：xxx
20xx年x月x日
单位介绍信的格式及内容篇五
___政介字(____)号
兹介绍_________,_________等______名同志(系_________),前往贵处联系_________事宜 ,敬请接洽并予以协助.
此致
敬礼
______县人民政府(章)
年月日
字第____号
兹介绍____等同志___人前往____联系 .
_____年_____月_____日.
第_____号
______：
兹介绍我公司_____同志等____人(系我公司________)，前往贵处联系 ，请接洽，。
此致
敬礼
_______公司(盖章)
____年____月____日
专用介绍信
( 字第 号)
兹介绍________等_____人前往_____联系 ，
资料共享平台
《单位介绍信格式模板》()。
____年____月____日
(有效期 天)
____字第____号(盖章)
字第____号
_________等___人,前往_________联系_________.
___年___月___日
______字第______号
盖章
______字第______号
兹介绍_________等___名同志前往你处联系_________,请接洽并予协助.
此致
敬礼
_________(盖章)
___年___月___日
单位介绍信的格式及内容篇六
_____单位（管理档案处的全称）：
兹有__________（人名）的`档案属于贵单位管理，现因本公司招聘__________（人名）到本公司任职，签订正式劳动合同__________（数字）年，从__________（日期）起生效，在此期间，本公司（__________）（公司名）将负责管理该员工的档案，负责该员工与档案有关的各项事宜。（注：本公司为__________，具有保存档案资质）特此申请批准提档。
此致
敬礼！
负责人：__________
_____年_____月_____日
单位介绍信的格式及内容篇七
单位介绍信是原单位开设的介绍书信，方便大家到指定公司求职用的!以下是小编分享的单位介绍信格式范本，请参考!
1.标题
在第一行居中写“介绍信”三个字。
2.称谓
另起一行，顶格写收信单位名称或个人姓名，姓名后加“同志”、“先生”、“女士”等称呼，再加冒号。
3.正文
另起一行，开头空两格写正文，一般不分段。
一般要写清楚：(1)派遣人员的姓名、人数、身份、职务、职称等。
(2)说明所要联系的工作、接洽的事项等。
(3)对收信单位或个人的.希望、要求等，如“请接洽”等。
4.结尾
写上表示致敬或者祝愿的话，如“此致敬礼”等。
5.单位名称和日期
6.附注
注明介绍信的有效期限，具体天数用大写。
在正文的右下方写明派遣单位的名称和介绍信的开出日期，并加盖公章。
日期写在单位名称下方。
成都市人才流动服务中心：
兹介绍我单位员工xxx(身份证号码：xxxx)前往贵中心，办理下列第xxx项事宜，请接洽为荷。
一、单位代理开户;
二、计划生育;
三、开具调档函;
四、(借阅、借出)户口簿;
五、出具证明;
六、引进人才入户;
七、毕业生报到入户;
八、职称申报。
(单位加盖行政公章)
xxxx年xx月xx日
xxx公司xx经理：
兹有我单位x部门经理[这里有一个级别问题，一般是同级别的人员接待，如果有特殊情况也可以区别对待]前去贵单位办理****事宜，请予协助为谢!
单位介绍人落款 本公司盖章
xxxx年x月x日
单位介绍信的格式及内容篇八
尊敬的先生或女士：
您好，我是____，______公司的总经理。得知我公司优秀员工__想要出国深造，我感到非常高兴和无比欣慰。这样一个上进的\'年轻人应该接受良好的教育拥有更辉煌的未来。因此，我很荣幸向贵校强烈推荐这位优秀青年。
骄傲自大。相反，遇到难题，他仍然虚心与同事交流讨论直到找出解决方案为止。鉴于他在实习期的出色表现，我公司招收他为正式员工(通常我公司不予考虑应届毕业生)。
现在，做为我公司的一名业务精英，_______工作更加认真，负责，努力。为所有同事树立了榜样。付出就有获得，他因此被评为本公司优秀员工，并享有高额奖金。
介绍人：___________________
_________年______月_______日
单位介绍信的格式及内容篇九
各位考生：
根据《万州区20xx年三季度公开招聘事业单位工作人员简章》，三季度公开招聘事业单位工作人员工作经笔试、面试、体检等程序后，除自动放弃后的递补人员尚在调档政审之中外，其余人员政审均为合格。待递补人员调档政审结束后，我们将按照《简章》规定确定拟聘人员，并在重庆市人力资源和社会保障网及万州区人力资源和社会保障网上公示7个工作日无异议后，正式完善聘用手续。
为确保各有关学校秋季的正常开学，请万州区20xx年三季度公开招聘教育事业单位工作人员首批体检、政审合格人员188名（名单见附件），于20xx年9月1日（星期六）上午9：00前，持身份证、毕业证、从未就业人员的大中专毕业生就业报到证原件（需收取），到区教委六楼大会议室报到，集中领取介绍信或参加认选单位，逾期不到者，视为自动放弃。
上述人员在公示期内，若出现举报并经查实不符合《简章》规定的招聘条件者，取消聘用资格，同时按照《简章》规定该岗位不予递补。
xx区人社局
xx区教委
20xx年xx月xx日
单位介绍信的格式及内容篇十
下面是小编为您精心整理的\'单位介绍信，希望大家喜欢。
证明兹有我单位***前往贵处，全权处理**事宜，请予接洽为盼!***单位(公章)年月日证明我单位***，**年参加工作，性别：年龄：职务：工资收入：
特此证明 **
单位(公章)
年月日
xx公司：
兹介绍xx(壹人)身份证号______________前来你处联系______________事宜。
请接洽。
(有效期x天)
xx年x月x日
×××单位(管理档案处的全称)：
兹有×××(人名)的档案属于贵单位管理，现因本公司招聘×××(人名)到本公司任职，签订正式劳动合同××(数字)年，从××(日期)起生效，在此期间，本公司(×××)(公司名)将负责管理该员工的档案，负责该员工与档案有关的各项事宜。
(注：本公司为××××，具有保存档案资质)特此申请批准提档。
此致
×××××公司
负责人：×××
×年×月×日
(盖上法人章)
( ) 字第 号
________________________________：
兹介绍____________同志等____________名到你单位分配工作，请予接洽为荷。
盖章机关
(附名单)年 月 日
xx研究中心：
兹介绍我单位xxx到你处申请经济学双学位学习，请予以接洽。
该同学(同志)遵纪守法，无犯罪记录。
我单位对此事表示支持。
此致 敬礼
http:///
单位介绍信的格式及内容篇十一
xx市政务服务中心：
兹介绍我单位正式工作人员x同志携带我单位有关资料原件，凭该同志有效身份证原件到贵单位办理xx市国家投资工程建设项目网上招标投标注册确认及密匙购买事宜。之前，我单位在xx市公共资源交易网“登记注册”时提交的资料数据与现所提供的原件一致，对其真实性、合法性和完整性负责。
我单位用于接收贵单位相关交易信息的手机号码为：（仅限一个）。若该手机号码变更，我单位将及时书面告知贵单位，并承担因延误通知号码变更而导致的全部责任。
此致！
单位行政公章：
20xx年xx月xx日
单位介绍信的格式及内容篇十二
_____市______区公共资源交易管理办公室：
现介绍我单位______同志(性别：______年龄______岁)，系我单位______(职务)，携带我单位有关原件资料和网上登录密匙，到贵单位办理招标投标网上注册审核事宜，该同志为我单位参加夷陵区网上投标的联系人，今后投标过程中的任何事项均由联系人负责联络。我单位通过密匙登录后提交的资料数据即是我方的真实意思表示，并对其真实性与合法性负责。
联系人免费接收交易项目信息的\'手机号码为(仅限一个号码)：______。联系人、手机号码和注册资料若有改变我方将书面申请变更。
此致!
单位介绍信的格式及内容篇十三
×××单位(管理档案处的\'全称)：
兹有×××(人名)的档案属于贵单位管理，现因本公司招聘×××(人名)到本公司任职，签订正式劳动合同××(数字)年，从××(日期)起生效，在此期间，本公司(×××)(公司名)将负责管理该员工的档案，负责该员工与档案有关的各项事宜。(注：本公司为××××，具有保存档案资质)特此申请批准提档。
此致
×××××公司
负责人：×××
×年×月×日
(盖上法人章)
单位介绍信的格式及内容篇十四
×××单位（管理档案处的全称）：
兹有×××（人名）的档案属于贵单位管理，现因本公司招聘×××（人名）到本公司任职，签订正式劳动合同××（数字）年，从××（日期）起生效，在此期间，本公司（×××）（公司名）将负责管理该员工的档案，负责该员工与档案有关的各项事宜。（注：本公司为××××，具有保存档案资质）特此申请批准提档。
此致
×××××公司
负责人：×××
20xx年xx月xx日
（盖上法人章）
单位介绍信的格式及内容篇十五
xx公司总经理：
因我单位业务需要，近期将委派xxx同志一行前往贵单位面谈相关事宜。望贵单位届时接待，谢谢!
本单位相关人员签名
本公司盖章
-年-月-日
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