
2023年公司行政介绍信是一定有吗吗(精
选5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。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来
看看吧。

公司行政介绍信是一定有吗吗篇一

_____________：

姓名__________，性别____，年龄____，职务_______，参加
工作时间_________。文化程度__________，职称_________，
工资级别________，工资总额_______元，其中岗位工
资_______元，职务工资_______元，工龄工资_______元，其
它工资_____元。工资巳发到_____年_____月。

________公司（盖章）

____年____月____日

财务科_________（盖章）

财务负责人________（签章）

经办人_________（签章）

公司行政介绍信是一定有吗吗篇二

社保办：



因不是xx户口，根据限购房政策，在买房需出具职工在缴纳
社保满一年以上的社保证明。

单位全称(公章)：

年  月  日

_________________________：

兹有我单位_________________________同志等_________人
来你处办理_____________________________________事宜，
望接洽为盼!

此致

单位(盖章)：

年月日

市人才市场(或者单位)：

兹有同志(身份证号：)调入我单位，现委派我单位人员某某
查询同志档案，请予以支持!

年  月  日

(单位盖章)

_____________介字第n号

限公司：

兹介绍同志(壹人)身份证号前来你处联系办理企业网上投标
报名锁事宜。请接洽。



(有效期天)

年月日

(单位盖章)

()字第号

________________________________：

兹介绍____________同志等____________名到你单位分配工
作，请予接洽为荷。

盖章机关

(附名单)年月日

原单位

姓名

原职别

调入单位

现职别

备注

限年月日前报到

行政介绍信

人调出字 年 号



人事处：

兹介绍同志前去你校报到，请接洽。

此致

xx大学人事师资处

年月日

师市调字  第  号

xx学院：

兹介绍同志到你单位工作，于xx年x月x日前报到，请接洽。

xx职业技术学校

xx年x月xx日

高新区人力资源开发管理中心：

兹介绍___________同志到你单位分配工作，请予以接洽为荷。

盖章机关

年月日

建筑人才服务中心：

兹介绍_____同志到你处报到。

请接洽。

福州市__________公司



年  月  日

xx市教育局：

兹介绍我单位________同志到你处另行安排工作。

xx市________初级中学

年  月  日

公司行政介绍信是一定有吗吗篇三

行政介绍信介绍信是用以介绍被介绍人员的姓名、身份、人
数、接洽事项等情况的专用书信。介绍信具有介绍和证明的
双重作用。

(一)普通介绍信。用公文纸书写：

1.在公文纸正中的地方写“介绍信”三个字，字要比正文大
些。

2.联系单位或个人的称呼。

3.被介绍人的姓名、身份、人数(派出人数较多，可写
成“×××等×人”)。

4.接洽事项和向接洽单位或个人提出的希望。最后可写
上“请接洽”、“请予协助”、“此致敬礼”等语。

5.本单位名称和写信日期，加盖公章。

(二)带存根的印刷介绍信。有规定格式，使用只须填上有关
内容。



1.存根部分简填，以便日后查考。

2.本文部分要填写详细些。

3.派人联系办理重要或保密事情，要注明被派人员的政治面
貌、职务。

4.重要的介绍信要经领导过目或在存根上签字，有的还要限
制有效期。

5.除本文部分需加盖公章外，存根与本文的虚线正中亦要加
盖公章。

公司行政介绍信是一定有吗吗篇四

甲方：（单位名称）

乙方：身份证号：

劳动合同。甲乙双方确认终止劳动关系。双方现已就经济补
偿金及劳动关系存续期间的所有问题达成一致，并已一次性
结清。同时，甲方已为乙方办妥离职手续。

特此证明。

甲方（签章）：乙方签字：

年月日

公司行政介绍信是一定有吗吗篇五

【】

_________________________：



兹有我单位_________________________同志等_________人
来你处办理_____________________________________事宜，
望接洽为盼!

此致

单位(盖章)：

20xx年xx月xx日

【】

市人才市场(或者xx单位)：

兹有(身份证号：)调入我单位，现委派我单位人员某某查询
档案，请予以支持!

20xx年xx月xx日

【】

介绍信_____________介字第n号

信息咨询有限公司：

兹介绍(壹人)身份证号前来你处联系办理企业网上投标报名
锁事宜。请接洽。

(有效期天)

(单位盖章)

20xx年xx月xx日


