
单位介绍信的样本(优秀8篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。大家想知道怎么样才
能写一篇比较优质的范文吗？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。

单位介绍信的样本篇一

xxx：

兹有我单位职工（身份证号码：）与 （身份证号码： ）于
年 月 日结婚，二人系初婚。于 年 月 日生育一 （ 男 /
女 ）姓名（王奕皓），符合国家生育政策。经公司研究决定，
同意接受入户，请贵所给予办理户口入户。

此致

敬礼

单位（盖章）

年 月 日

单位介绍信的样本篇二

x国驻中国大使馆/领事馆签证处的先生/女士： 您好!
由_____(组团旅行社)组织的___________(团号)旅行
团________(人数)于________(年、月、日)至_________(年、
月、日)至贵国_____________(旅游地点)旅游。 望准允签证
办理事项。 (附：旅游团人员名单) (编号及单位全称) (年、
月、日)于(城市名)



联系人：

电话：

传真：

负责人签署： xxxxxxxx

签署人职务：

单位介绍信的样本篇三

住房管理办公室：

我是我校xx系的一名职工，妻子是我校xx系的一位打字员。
我们结婚已十二年了，现有一女儿，已经10岁。由于学校住
房困难，我们一家三口一向挤在结婚时学校为我们腾出的一
间平房里。虽然狭小、潮湿，但一向没有开口向学校再要房
子。前年，学校盖了一批楼房，原有我们一套二居室的。房
子，但由于家里出了点事，一时凑不齐那几万元集资款，就
只好让给别人了。

此刻听说学校又要新盖楼房，解决住房困难的住户，我们十
分高兴。女儿已经大了，无论从生活和学校上研究，她都应
有一个属于她自我的空间。所以，我们夫妻商量，无论如何
这次也应当买套房子，亲戚们也都很支持我们。可听说这次
申请住房的人很多，住房分配十分紧张，我们夫妻有些心神
不宁。怕又买不上房子。但研究到以我们目前的基本条件应
当在分配住房之列。所以特向学校提出申请，期望能分配一
套住房。愿能审批。

此致

敬礼!



申请人：xxx

单位介绍信的样本篇四

×××单位：

兹有×××的档案属于贵单位管理，现因本公司招聘×××
到本公司任职，签订正式劳动合同20××年××月xx日起生
效，在此期间，本公司×××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

×××××公司

负责人：×××

20x×年×月×日

（盖上法人章）

单位介绍信的样本篇五

_________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

市级主管部门（盖章）

________年____月____日

单位介绍信的样本篇六

______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

公司名称：

年 月 日

单位介绍信的样本篇七

第__派出所：



我叫__，男，身份证号码是_____，于__年_月购买_区_小区
的房子，现已实际入住，妻子和孩子的户口已迁至此处，现
我的户口在__市_区_派出所，为生活方便，申请我的户口迁
入现居住地派出所。见信后请予以办理为盼。

此致

敬礼！

___

20__年__月__日

单位介绍信的样本篇八

xx公司：

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

（有效期x天）

xx年x月x日

（单位盖章）

提档介绍信

×××单位（管理档案处的全称）：

×××××公司

负责人：



××× ×年×月×日 （盖上法人章）


