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合同是适应私有制的商品经济的客观要求而出现的，是商品
交换在法律上的表现形式。合同是适应私有制的商品经济的
客观要求而出现的，是商品交换在法律上的表现形式。合同
的格式和要求是什么样的呢？下面是小编帮大家整理的最新
合同模板，仅供参考，希望能够帮助到大家。
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____________：

根据工作需要，拟商调同志的档案调到我公司。请按下列二
项内容办理手续。

一、如你处同意调出，请先将该同志全部档案及现实表现等
材料一并寄来，待审查研究后另行函告，如不同意调出请函
复。

二、请将该同志人事关系、工资关系、各项保险等一并转来。

单位公章：_______________

________年_____月_______日

文档为doc格式
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尊敬的:

由于(写出请假的客观原因)，以及(写出自己的请假的主观原



因)，所以我希望(写出请假时间段)向您请假，以便让我更
好(写出请假时自己做的.事或休息)，以更好的精力或状态去
完成接下来的工作或学习(强调对于领导或上级及老师的关建
利益)

希望得到您的批准，谢谢

此致

敬礼

申请人：刘

20xx年xx月xx日
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在充满活力，日益开放的.今天，我们都可能会用到介绍信，
介绍信是证明自己身份，让对方予以配合工作的一种文书。
在写之前，可以先参考范文，下面是小编收集整理的行政单
位介绍信模板大全，仅供参考，欢迎大家阅读。

xx集团有限公司

介绍信_____________介字第n号

重庆渝建交信息咨询有限公司：

兹介绍xx同志（壹人）身份证号5102321976xxxxxxxx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x天）

20xx年xx月xx日



（单位盖章）
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_____负责同志：

兹介绍__________等____名同志，前往你处联系下列事项，
请接洽。

1、_______________________________

2、_______________________________

3、_______________________________

此致 敬礼

(限____日内有效)

____年____月____日
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_____同志：

您好!

_________同学是我院英语专业应届毕业生，今去贵单位联系
毕业实习事宜，请接洽。

毕业实习是我院教学工作的重要环节，是学生适应工作需要
的有效途径，是提高人才培养质量的重要举措，是向社会提
供人才的.有效窗口。为此，学院高度重视毕业生实习工作，
同时也诚恳地希望贵单位给予大力支持和协助，积极为学生



提供实习场所，要求学生努力为单位服务，切实圆满完成学
生实习任务，提高人才核心竞争力。在此，对贵单位为培养
人才所作的重要贡献和对教育事业的大力支持，表示最衷心
的感谢!

在接受学生毕业实习中，请按照贵单位规章制度的要求，对
学生严格教育管理，并在实习结束时对学生的实习情况给予
鉴定，谢谢贵单位的合作。

________学院

____年____月____日
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新办锁：

__集团有限公司

介绍信_____________介字第_号

______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）

___年_月_日

（单位盖章）


