
最新招聘单位介绍信(通用5篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？接下来小编就给大家
介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

招聘单位介绍信篇一

1)招聘歧视，包括地域歧视、性别歧视、年龄歧视、学历/经
验歧视等等，这在一些招聘广告中经常出现的，目前应聘人
员的法律意识已经大大提高，否则容易惹上官司。

2)过于相信笔试，什么能力/潜力/智力测试、素质测评等等。
有些企业不看对象，一次又一次地考试，而且有些题目的设
置也不合理，有的甚至把一些脑筋急转弯的题目也放入试卷
里，试题的目的有点盲目，不知道要考察应聘者哪些方面。
一般来说笔试不要超过二次，考试题目的设计必须合理、有
层次、考察的目的明确，考试时间不要超过2小时，并方便回答
(如选择题)。

3)安排好面试。面试人员的安排应合理，不要外行面试内行，
低岗位面试高岗位;面试的提问应该合理，涉及隐私的问题尽
量不要提。面试一次就够了(高管的职位可以多一点)，不过
还是应该笔试、面试一次过比较好(一天时间在企业内考察、
选择完毕)，一方面企业降低企业招聘成本，也解除应聘者来
往之苦。

4)招聘前做好充足的准备工作，包括岗位要求、职责、薪酬
福利安排、企业有关资料等等，千万别无法回答应聘者关心
的问题，否则应聘者对企业的信心会打折扣。

5)招聘时要尊重应聘人员，别居高临下，一付救世主的嘴脸。



如一些企业只管收简历(好象是废纸收购站)，却不给答复;把
别人的简历不当一回事，随意处置;面试之后没有任何回音;
提问时咄咄逼人;对应聘者的问题爱理不理等等。招聘人员判
断不合适就不要收简历;有可能的情况下，向应聘者提一些建
议;面试时没有决定时应事后给应聘者一个答复;提问或回答
时，应该让应聘者感觉被尊重。

以上提到的仅仅是一些常见的需要注意的地方，其他的问题
需要招聘人员平时注意积累，不断总结，不断完善，提高招
聘的成功率和效率。

招聘单位介绍信篇二

各位考生：

根据《万州区xxxx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xxxx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xxxx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。



万州区人社局

万州区教委

20xx年x月x日

招聘单位介绍信篇三

______人才市场:

兹介绍我公司员工________身份证号
码__________________________(等)____位前往你处办
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!

介绍人:xx

20xx年x月x日

招聘单位介绍信篇四

______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：本站

(签章)

年 月

招聘单位介绍信(四)

招聘单位介绍信篇五

1、过于重视学历，而轻视应聘人员的能力。 只要看一看招
聘广告，几乎所有的招聘广告里都有学历要求(说实话，在应
试教育体制下，一些有学历的人，其能力可真的不怎么样!)。
这样很容易“网罗”不到那些有能力没学历的人，笔者曾经
遇到一个小学都没有毕业的人，但他却不仅能做技工，还能
进行设计，可独立完成大型设备的设计、安装与验收。有的
甚至对学历迷恋到不可理喻的地步，拼命追求高学历，甚至
普通操作工都要求中专以上学历!可以说是一种资源浪费，也
可以说是一种歧视。但也不是说一点也不讲学历，需要招聘
人员能识别应聘人员的能力，别受制于学历。 2、太过重视
经历，忽视应聘人员的潜力 。一些企业总是想入职人员马上
就可以投入工作，所以要求应聘者需有工作经验，把一些有
潜力的刚走出学校的应聘人员拒之门外(一句“你没有经验”
打发了事)，这不仅是一种歧视，也缩小了企业选择的范围，
其实长远来说人的潜力比经验更重要，经历只代表过去，潜
力体现的将来(至于如何考察应聘人员的潜力，则是做hr的责
任)!经历对于企业来说也重要，但别一味追求一个人的经
历(我想企业的招聘人员一定看到过简历上的经历造假的现



象)，能找到有潜力的人比找有经历但没潜力的，对企业更重
要!这也是体现人力资源管理价值的地方之一。 3、过于强调
专业，考虑技能太少。 特别是一些国营企业，要求专业必须
对口，比较少地考虑应聘者的技能和兴趣。对于一些技术性
比较强的，是应该考虑专业要求。但由于种种原因，一些人
是迫不得已才学自己不喜欢的专业的，有可能其最佳的技能
并不在其专业上(特别是一些有工作经历的应聘者)，如果过
分强调专业对口，有可能失去一个人才。笔者一位朋友原来
已经在一家国营企业总经办主任干了将近一年，当听说他是
学机械的，就让他去设计科搞设计，结果他就选择离开，因
为他的兴趣和爱好不是机械设计。所以在招聘是专业也是需
要考虑，但不能太死板，要根据应聘者的实际情况决定是否
录用。 4、只顾着招人，不管应聘人员的使用。 一些企业一
边招聘人，一边人员流失，总是处于人力资源短缺状态，其
中一个原因就是对新聘人员的关心不够。任何人刚进入企业
的时候，都存在一个适应问题，需要适应企业文化、规章制
度、做事风格、人际关系、硬件等等，如果适应不了，应很
难把人留住。所以人员招进企业之后，对他的关心、帮助、
跟进应该是人力资源管理的一个部分，当然，应有所选择地
跟进，否则工作量非常大。

一些企业拼命追求高学历，动辄要求研究生学历以上!人力资
源管理中应做到选择合适的人担任合适的工作，并不是学历
越高越好，关键是匹配，否则不仅对企业是一种浪费，对应
聘者也是一种浪费，大材小用不行，小材大用也不行，要知道
“战车能攻坚，渡水不如舟;骏马能历险，耕田不如牛”。

6、企业对招聘人员的选择不重视。 招聘虽然看上去是一件
简单的工作，其实不然，招聘是企业用人的第一步，走好这
一步，对企业很重要!招聘工作涉及的范围比较广，招聘人员
必须有能力去识别应聘人员的潜力、技能、能力、兴趣、爱
好等等，对负责招聘的人的素质要求应该是比较高的，除了
上述能力之外，还应具备一定的人格魄力，如亲和力、礼仪、
口才、判断力等等，所以企业选择招聘人员也很重要，千万



别小看这项工作，必要时可以请企业内的一些高素质人士参
与。


