
居住介绍信(大全5篇)
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。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大
家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需
要的朋友。

居住介绍信篇一

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。下面是小编为大家收集的关于办理居住证的
介绍信范文，希望对大家有帮助!

如果楼主是办理上海的人才引进居住证(就是以后可以转户口
的那个)，则需要向公司人事部门提供1、学历及学历证明原
件、复印件;2、本人身份证、户口本(集体户口由集体户口所
在地派出所出具户籍证明)原件、复印件;3、本事住所证明原
件及复印件(自购房提供房产证，租住房屋提供房地部门出具
的房屋租赁合同登记备案证明)4、本市二级以上医院(包括二
级)出具的健康状况证明原件及复印件(证明在三个月内有
效);5一年期及以上的劳动合同原件及复印件(首次办理时劳
动合同距离截止日期至少还有6个月以上有效期)。

这些材料备齐，楼主还可以提供一些“加分”材料，如近三
个月的税单(到单位所在区税务部门调取)等。如果你是本科
或以上学历，通过审核的希望就比较大了。

按照公安部门的要求，目前凡流入我区的流动人口均需陆续
到辖区派出所办理《居民证》，流动人口在办理《居民证》
时，需持所在村(居)开具的流动人口介绍信，现将此项工作
对各村(居)通告如下：



1、不得已任何理由拒开介绍信，不得借开具介绍信为由搭车
收费。

2、开具介绍信时，各村(居)应见有效证件同时进行流动人口
信息采集。

2019年5月7日

1、单位人事专员介绍信、身份证原件及复印件

3、申请人身份证及居住证(原件及复印件)。

4、居住证有效期内最近一年的在沪缴纳个人收入所得税完税
证明和社会保险(城镇社会保险或小城镇社会保险)的证明(原
件及复印件，加盖单位公章)。5、其他信息变更相应材料(见
注意事项)

2、请参考审核打分办法，及时提供可以增加分值的书面材料。

3、请至单位注册所在地或上次申请所在的人才服务中心受理
点申请续办。逾期续办者请至上次申请所在受理点申请续办。
(详细材料请咨询受理点)

4、随员子女续办时需提供有效身份证明(身份证或户口本)的
原件及复印件。续签流程：申请人可以在居住证到期前两个
月向所在单位提出续办申请，单位人事专员向受理点申报：

1、用人单位网上注册;

2、用人单位人事专员凭单位介绍信、本人身份证、单位营业
执照(事业单位法人登记证、社团法人或民办非企业法人证
书)和组织机构代码证书的原件(附复印件)及代码证磁卡等，
至用人单位工商注册地、社团或民办非企业法人登记所在地
的各区县人才服务中心受理点，进行单位注册审核。



3、续签请区分以下两种情况：

(1)申请续签时，个人工作单位没有发生变化的：

个人或单位登陆系统，点击“续办申请”，修改个人信息。

(2)申请续签时，个人工作单位已经发生变化的：

新单位首先上网登陆，然后为个人进行网上注册，填写个人
信息;若个人用户名已被占用，则改为以个人名义登陆(个人
初始密码111111)，点击“续办申请”，修改个人信息。

5、审核完毕后，单位将相关申报材料递交至受理点;

6、如材料齐全，受理点将受理相关材料，并将通过信函、电
话或短信等形式通知单位或个人审批结果，单位也可以通过
上网登陆，了解审批进度和结果。

7、根据受理点通知的时间和地址，单位人事专员持有效身份
证明及单位介绍信前往领取《办理上海市居住证通知书》副
联。(若原居住证为2019年10月1日前签发的，需至指定地点
领取新版居住证)

8、经审核通过后，需在本单位内公示办理《上海市居住证》
人员名单;有特殊情况不能公示的，应报市或区县人力资源和
社会保障部门经办机构备案。

居住介绍信篇二

备注：

1.业务类型指新办、续签、补办、注销、变更等。



2.如果同时领取多个人，可以复制多行信息。

此致!

单位名称(盖章)

年月日

单位名称(盖章)

年月日

兹委托我公司员工

到贵中心领取居住证，望贵中心给予办理相关事宜!

特此证明

委托单位：

经济开发区派出所：

是本单位天宝化工物流有限公司在职员工，身份证号，因报
考驾照需办理临时居住证。

特此申请望请予以协助。

公司名称：————————有限公司

(盖章)

xx年x月x日

xx市宝山区人才服务中心：



兹介绍我公司工作人员前往贵单位办理《xx市居住证》积分申
请项目的相关事宜，请给予接洽办理为谢!

xx有限公司

xx年x月x日

领取工作居住证单位介绍信

备注：1.业务类型指新办、续签、补办、注销、变更等。

2.如果同时领取多个人，可以复制多行信息。

此致!

单位名称(盖章)

_______年___月___日

日期：x年xx月xx日

居住介绍信篇三

篇一

xx市xx区人才服务中心：

兹介绍我公司工作人员前往贵单位办理《xx市居住证》积分申
请项目的相关事宜，请给予接洽办理为谢！

xx有限公司



年月日

篇二

兹介绍我公司员工_________ ，身份证
号_____________________，前往贵单位办理工作居住证领取
事宜，请贵单位协助办理为盼。

介绍人：

年月日

篇三

xx市人才服务中心：

单位名称（盖章）

年月日

备注：

1、业务类型指新办、续签、补办、注销、变更等。

2、如果同时领取多个人，可以复制多行信息。

居住介绍信篇四

工作居住证介绍信：篇一

xx市xx区人才服务中心：

兹介绍我公司工作人员前往贵单位办理《上海市居住证》积



分申请项目的相关事宜，

请给予接洽办理为谢！

xx有限公司

日期

工作居住证介绍信：篇二

：

日期

工作居住证介绍信：篇三

备注：

1、业务类型指新办、续签、补办、注销、变更等。

2、如果同时领取多个人，可以复制多行信息。

此致！

单位名称（盖章）

_______年___月___日

工作居住证介绍信：篇四

：

姓名



工作居住证编号

业务类型

姓名

工作居住证编号

业务类型

备注：

1、业务类型指新办、续签、补办、注销、变更等。

2、如果同时领取多个人，可以复制多行信息。

此致！

单位名称（盖章）

20年月日

居住介绍信篇五

xx社区：

兹有我单位( )人事部负责人x x x，身份证号( )前往贵处办理
居住证事宜，请予以接洽。

此致

敬礼！

介绍人：



20xx年xx月xx日

单位介绍信 | 公司介绍信 | 行政介绍信 | 实习介绍信

单位介绍信 | 公司介绍信 | 行政介绍信 | 实习介绍信


