
职工调动介绍信格式 职工调动工资介绍信
(实用5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。范文怎么写才能发挥
它最大的作用呢？下面我给大家整理了一些优秀范文，希望
能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

职工调动介绍信格式篇一

职工调动介绍信（存根）编号：

兹介绍同志，由到你处分配工作，于年月日报到，请予以接
洽。

经办：日期

职工调动介绍信编号：

兹介绍同志，由到你处分配工作，于年月日报到，请予以接
洽。

此致

单位：经办人：日期：（本介绍信在报到日期后三天内有效，
不按时报到按照旷工处理，停发待工工资）

介绍内容及说明：

退回情况说明：



职工调动介绍信格式篇二

职工调动介绍信在我们职场中是有一定的作用的，下面是小
编搜集整理的职工调动介绍信模板，欢迎阅读，更多资讯尽
在介绍信栏目!

编号：

兹介绍 同志，由 到你处分配工作，于 年 月 日报到，请予
以接洽。

此致

单位：

经办人：

日期：

(本介绍信在报到日期后三天内有效，不按时报到按照旷工处
理，停发待工工资)

编号：

兹介绍 同志，由 到你处分配工作，于 年 月 日报到，请予
以接洽。

经办：

日期：

( ) 调字第 号

______________________：



兹介绍____________同志等______名到你单位分配工作，请
予接洽为荷。

此致

盖章机关

年 月 日

职工调动介绍信格式篇三

邮职调字( )第 号

滋介绍 同志往你处工作，请接洽。

此致

敬礼

(单位盖章)

年 月 日

附：

姓名 原工作单位

原工作部门

原职务(岗位)

往和部门



附记

调动原因：

档案材料：

工资转移证明：

备注

限 年 月 日前报到

以上是小编为大家整理好的范文，希望对大家有所帮助

职工调动介绍信格式篇四

市委组织部主要负责xx党群部门、人大、政协和法检两院具
有干部身份人员及市直部门(单位)、市区乡镇(街道、管委
会)副科级以上干部的调配。具体xx程序如下：

1、干部本人提出调动申请，并填写《干部调动审批呈报表》，
即国家公务员调动审批呈报表或事业单位专业技术人员(管理
人员)调动审批表(一式三份)，调入、调出单位及其主管部门在
《干部调动审批呈报表》上签署意见并签章。

2、调入(用人)单位将《干部调动审批呈报表》报市委组织部
审核研究，审批签章。

3、市委组织部审批签章后，由调入(用人)单位到市编办开具
控编单，调出单位出具干部行政介绍信。

4、调入(用人)单位由专人持《干部调动审批呈报表》、调出
单位干部行政介绍信、编办开具的干部控编单，到市委组织



部办公室xx干部行政介绍信。

5、调入(用人)单位持市委组织部开具的干部行政介绍信、调
出单位开具的干部工资介绍信和编办开具的控编单到市人事
局、财政局xx工资关系。

1、凭市委或市委组织部任命文件复印件到市编办开具控编单。

2、持市委或市委组织部任命文件复印件、原单位干部行政介
绍信、市编办控编单到市委组织部办公室开具干部行政关系
介绍信。

3、持原单位工资介绍信、市编办控编单和市委组织部干部行
政介绍信到市人事局、财政局xx工资关系有关手续。

自治区党委任命干部持自治区党委任命文件复印件、原单位
干部行政介绍信到市委组织部办公室开具行政关系介绍信。

1、干部本人提出调动申请，并填写《干部调动审批呈报表》，
即国家公务员调动审批呈报表或事业单位专业技术人员(管理
人员)调动审批表(一式三份)，调出、调入单位及其主管部门在
《干部调动审批呈报表》上签署意见并签章。

2、将《干部调动审批呈报表》报市委组织部审核研究，审批
签章。

3、在调入(用人)单位查阅档案结束后，由本人持调入(用人)
单位开具的商调函、《干部调动审批呈报表》、原单位干部
行政介绍信到市委组织部办公室xx干部行政关系介绍信。

职工调动介绍信格式篇五

_______县人事局：



兹有_______单位公务员、干部、工人、聘用制人员_______
等同志，因工作需要， 调往_______单位工作，现介绍前来
贵局办-理调动手续，请予接洽！

_______县_______（盖章）

____年____月_____日

财务负责人________（签章）

经办人_________（签章）


