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ECMS帝国之家，为帝国cms加油！

介绍信是用来介绍联系接洽事宜的一种应用文体，是应用写作研究的文体之一。是机关团体、企
事业单位派人到其他单位联系工作、了解情况或参加各种社会活动时用的函件，它具有介绍、证
明的双重作用。下面是小编精心整理的单位介绍信格式【四篇】，仅供参考，大家一起来看看吧
。

第1篇: 单位介绍信格式

______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：

(签章)

年 月

第2篇: 单位介绍信格式

上海市学生事务中心：

兹有我单位（单位名称）经办人员（身份证号码：），前往你处办理_____年上海市用人单位需
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求信息登记凭证事宜，请接洽！

用人单位：

（盖章）

xxxx年xx月xx日

第3篇: 单位介绍信格式

XX市政务服务中心：

兹介绍我单位正式工作人员xx同志携带我单位有关资料原件，凭该同志有效身份证原件到贵单位
办理XX市国家投资工程建设项目网上招标投标注册确认及密匙购买事宜。之前，我单位在XX市
公共资源交易网“登记注册”时提交的资料数据与现所供给的原件一致，对其真实性、合法性和
完整性负责。

我单位用于接收贵单位相关交易信息的手机号码为：(仅限一个)。若该手机号码变更，我单位将
及时书面告知贵单位，并承担因延误通知号码变更而导致的全部职责。

此致!

单位行政公章：

年月日

(经办人有效身份证复印件粘贴处)

第4篇: 单位介绍信格式

__公司总经理：

因我单位业务需要，近期将委派___一行前往贵单位面谈相关事宜。望贵单位届时接待，谢谢!

本单位相关人员签名

本公司盖章

-年-月-日

更多 书信范文 请访问 https://xiaorob.com/fanwen/shuxin/
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