
最新单位介绍信内容 市民卡单位介绍
信(优秀8篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是小编
为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

单位介绍信内容篇一

园区社会保障卡服务中心：

兹有同志，身份证号码，前来你处领取xx市社会保障市民卡,
请予接洽并大力协助为荷。

此致

敬礼!

介绍人：xx

20xx年x月x日
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单位介绍信内容篇二

（一）

_________建设厅、建委、建管处：



兹介绍我省（市）_____________公司___________等同志前
来贵地办理备案施工手续，届时请接洽。

此致敬礼！

外出负责人：______________技术负责人：____________

营业执照号：______________资质证书号：____________

建造师、监理：____________外出人数：______________

有效期______________天

此致

敬礼！

市级主管部门（盖章）

________年____月____日

省级主管部门（盖章）

________年____月____日

（二）

_________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！

本公司盖章

________年____月____日

负责人：_____________

________年____月____日

（盖上法人章）

（三）

_____________公司总经理：

因我单位业务需要，近期将委派__________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！

此致

敬礼！

本单位相关人员签名：______________

本公司盖章：_______________________

____________年_________月_________日

（四）

__________________政务服务中心：



兹介绍我单位正式工作人员__________同志（身份证
号：_________________）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________________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_________________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

敬礼！

本单位相关人员签名：______________

本公司盖章：_______________________

____________年_________月_________日
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单位介绍信内容篇三

我们学校介绍给单位的介绍信一般是怎么样的呢?来看看格式
模板吧。下面是小编搜集整理的学校单位介绍信格模板，欢
迎阅读，更多资讯尽在介绍信栏目!

研究中心：

兹介绍我单位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

××××××

年月日

(加盖公章)

xx小[ ]号 xx小[ ]号

持信人：

所在单位：

前往单位：

事项：经办人:

年 月 日有效期 天

此致

敬礼!

xx小学

年 月 日

有效期 天



推荐人姓名：

推荐人职称： 教导主任

推荐人工作单位：xx大学

推荐人与申请人的关系：班主任

推荐人电话：

推荐意见：

xxx同学自x5年进入我校读书以来，具备了良好的专业知识水
平，具备出色的学习能力并且乐于学习、敢于创新，不断追
求卓越;作为参与者，具备诚实可信的品格、富有团队合作精
神;作为领导者，做事干练、果断的风格，良好的沟通和人际
协调能力。受过系统的经济相关专业知识训练，有在多家单
位和公司的实习和兼职经历;有很强的忍耐力、意志力和吃苦
耐劳的品质，对工作认真负责，积极进取，个性乐观执着，
敢于面对困难与挑战。

作为学校的教导主任，我愿意推荐该同学到贵单位工作。

谢谢!

推荐人：

xx年xx月xx日

1.介绍信主要用于联系工作、洽谈业务、参加会议、了解情
况时的自我说明。

2.对于持信人而言，介绍信具有介绍、证明双重作用。



单位介绍信内容篇四

人力资源和社会保障信息中心：

兹介绍我单位员工______(身份证号：)，前往贵单位办理社
保卡领取事宜，请贵单位协助办理为盼。单位编号：

单位名称：____________

联系方式：____________

此致

敬礼！

________公司

负责人：______

______年__月__日

单位介绍信内容篇五

介绍信是用来介绍联系接洽事宜的一种应用文体，是应用写
作研究的文体之一。是机关团体、企事业单位派人到其他单
位联系工作、了解情况或参加各种社会活动时用的函件。下
面是小编给大家带来的介绍信范本，欢迎大家阅读参考!

____负责同志：

兹介绍__________等____名同志，前往你处联系下列事项，
请接洽。



1、_______________________________

2、_______________________________

3、_______________________________

此致 敬礼

(限____日内有效)

____年____月____日

投标单位介绍信

致：________ (建设单位、招标代理单位)

兹授权________代表我公司在贵公司办理________工程项目
投标事宜，请予接洽!

申请人：__________(投标人名称)(盖单位章)

____年 ____月____日

第_____号

________：

兹介绍我单位________同志等________人前往你处联系(办
理)有关________________________________事宜。希予以接
洽是荷。

此 致

敬 礼



(有效期间________天)

______年______月______日

___限责任公司：

兹介绍我公司工作人员________携带身份证复印件一份，凭
该工作人员有效身份证原件到贵单位办理____项目的标书办
理，以本单位名义处理一切与之有关的事务。

请给予接洽办理为谢!

____有限公司

____年 ____月____日

投标单位介绍信

________有限公司：

委派本公司人员________代表本公司参加贵方的___________
工程招标，该人员全权负责本公司的所有投标事项，请予以
接洽。

投 标 人：________(盖章)

法定代表人：________(签字并盖章)

____年 ____月____日

相关文章：



2.关于单位档案查阅的介绍信范文

3.单位介绍信优秀范文

4.介绍信范文及格式

5.关于公司员工的介绍信范文

单位介绍信内容篇六

对于介绍信相信很多人都不陌生，亦有很多人都接触过，那
么相关的单位介绍信范文哪里有呢?接下来是小编为你带来收
集整理的单位介绍信模板的大全，欢迎阅读!

　

__市政务服务中心：

兹介绍我单位正式工作人员__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__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__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(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)

__公司：

兹介绍__同志(壹人)身份证号______________前来你处联
系______________的事宜。请接洽。

(有效期_天)

__年_月_日

　

________________________________：



兹介绍____________同志等____________名到你单位下分配
工作，请予接洽为荷。

盖章机关

(附名单)年月日

　

___：

兹有我单位同志，身份证号为 _前往你处办理加油卡业务(车
号 )，请予以协助办理，谢谢。

(盖章)

年月日

中国石化加油站：

现有我公司___到贵单位办理公司加油卡业务，请予以配合办
理。

谢谢!

______________________公司

二〇__年二月十四日

　

__：

兹有我单位同志，身份证号为 _前往你处办理加油卡业务(车



号 )，请予以协助办理，谢谢。 (盖章)

年月日

兹介绍本单位员工张大毛，前来贵加油站购买加油卡2000元。

20__年05月09日

单位介绍信内容篇七

xxx派出所:

兹有我单位员工xxx等人现住我辖区请见信给予办理户口迁移
手续为盼。

介绍人:

20xx年x月x日
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单位介绍信内容篇八

北京市公安局海淀分局：

我北京亚洲卫星通信技术有限公司同意我下属单位北京亚洲
卫星通信技术有限公司海淀第一科技分公司成立并同意其刻
制公章壹枚，并委托北京金雨方海刻字有限公司田元同志前
往贵局办理审批刻制事宜，请予以接洽办理。



此致

敬礼!

介绍人：xuexila

20xx年x月x日


