
单位员工介绍信开(优质8篇)
在学术写作中，范文是指具有一定标准和代表性的优秀作品。
写作范本时要注重论据的合理性和可靠性，通过事实和数据
的支持，能够增加文章的说服力。范文范本的写作技巧和方
法是可以学习和借鉴的，以下是一些范例供大家参考。

单位员工介绍信开篇一

××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)
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

(盖上法人章)

单位员工介绍信开篇二

陈进位同志是我村一位优秀青年，他有坚定的政治立场，在
大是大非面前旗帜鲜明；有扎实的专业知识技能，在各项工
作中成绩突出；有强烈的进步愿望，渴望加入中国共产党。



他对入党有正确的认识，并决心为之奋斗终身。他平时能够
自觉用高标准要求自己，能正确处理集体利益和个人利益之
间的关系，在工作中表现优秀，在同事中口碑良好。根据他
本人愿望和申请，我推荐陈进位同志作为党的`后备力量培养，
并愿意作他的入党介绍人。

请组织审查。

介绍人：电话：

20xx年7月4日

单位员工介绍信开篇三

泸州市人民的政府政务服务中心：

兹介绍我单位正式工作人员x同志(身份证号：xxx)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泸州
市政府投资工程建设项目网上招标投标注册确定及密钥购买
事宜。之前，我单位在泸州市人民的政府政务服务中心公共
资源交易网“登记注册”时提供的资料数据与现所提供的`原
件一致，并对其真实性、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!

单位名称(加盖行政公章)：

xxx年xx月xx日

(经办人有效身份证复印件粘贴处)



单位员工介绍信开篇四

xxx：

你好!

我们很荣幸地通知您于______年____月____日(周___)到我公
司______(部门)部(小部门)入职，担任______一职。祝贺您
即将成为我们公司的一员!

请在上班第一天携带个人资料(毕业证复印件、身份证复印
件)交给部门助理(分机)，在助理协助下详细填写好《员工登
记表》办理入职手续。

员工须知：在入职到岗后请您仔细阅读公司各项规章制度并
请严格遵照执行，对于因个人原因未能及时依据公司各项制
度执行而引起的一切损失由员工本人承担全部责任，期待您
成为我们的新同事!祝您在公司有一个美好的'未来!

某某有限公司人事部

20xx年x月x日

单位员工介绍信开篇五

尊敬的各位领导，各位前辈：

大家好！我叫，家在xx，今年刚刚从xx师范大学法学专业毕业。
我性格开朗，容易与人相处；做事认真并善于总结，乐于与
他人交流。能够应聘到国虹工作我倍感荣幸，而能来到采购
部工作，我不知道用哪些更恰当的词语来表达自己的欣喜之
情。首先，请允许我借这次机会表达对各位领导的谢意，谢
谢你们能给我这个什么都不懂的毛头小子一次如此之好的学
习与锻炼的机会。



其次，我刚刚离开大学，对公司的规定、公司所要求的人际
关系、公司所要求的能力等等的掌握程度几乎为零，所以在
以后的`工作中，还请各位领导和前辈能够多多指教，多多包
涵！

最后，我很想很想用最短的时间让自己适应这个环境，掌握
作为一名采购员所必须具备的能力，为这个部门，为公司尽
自己的一份力。我不怕吃苦，我也愿意吃苦，如果以后有哪
位前辈有什么需要我去做，我不敢说能做到您所要求的标准，
但我保证在我的能力范围内做到最好。

我的新入职自我介绍就到这里，真诚的谢谢大家！

单位员工介绍信开篇六

长航疾控体检中心(临检部)：

兹现有拟录用人员请贵中心接待，该人员身份证号码为。

人力资源部

年月日

注意事项;

1.上午10:00前到，需要空腹前往。

2.体检前一天晚上不能熬夜、饮酒、吃药、剧烈运动，否则
会影响体检结果。

单位员工介绍信开篇七

***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)

单位员工介绍信开篇八

你好！

我们很荣幸地通知您于xx年xx月xx日（周x）到我公司xx（部门）
部（小部门）入职，担任xx一职。祝贺您即将成为我们公司
的一员！

请在上班第一天携带个人资料（毕业证复印峻、身份证复印
峻）交给部门助理（分机），在助理协助下详细填写好《员
工登记表》办理入职手续。

员工须知：在入职到岗后请您仔细阅读公司各项规章制度并
请严格遵照执行，对于因个人原因未能及时依据公司各项制
度执行而引起的一切损失由员工本人承担全部责任，期待您
成为我们的新同事！祝您在公司有一个美好的未来！

介绍人：xxx



20xx年xx月xx日


