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ECMS帝国之家，为帝国cms加油！

如果让你来写单位介绍信，你知道怎么下笔吗。介绍信是机关团体、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。以下是小
编整理的单位介绍信书写格式八篇，欢迎阅读与收藏。

单位介绍信书写格式1

__________公司总经理：

因我单位业务需要，近期将委派__________同志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：_____________________

2024年________月________日

单位介绍信书写格式2

____________单位：

兹介绍我单位销售经理________(身份证号：________________)前往贵公司办理某项目投标事宜，请予接洽为感。

有效期：20____年____月____日到20____年____月____日

单位署名(盖章)

20____年____月____日

单位介绍信书写格式3

广州医疗保险服务管理中心：

因工作需要，特委托我司(社保编号为：_)员工_______(身份证号码为：____________________________)到贵中心
办理医保卡领取业务，请予以接洽!谢谢! 广州普联房地产开发有限公司 20__年 月 日 领取医保卡单位介绍信
兹介绍我单位员工______(身份证号码：_________________
)前往贵单位办理医保卡领取事宜，请贵单位协助办理为盼。
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___

20__年_月_日

单位介绍信书写格式4

____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_
___市用人单位需求信息登记凭证事宜，请接洽！

用人单位(盖章)：

____年____月____日

单位介绍信书写格式5

____市医保中心：

兹我公司（社保号：_____）派____（身份证号码：________）、____（身份证号码：________）两位员工到贵中
心全权办理领取医保卡事宜，望贵中心给予办理相关事宜。特此证明。

单位全称（公章）：

20____年____月____日

单位介绍信书写格式6

___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!

介绍人：___

2024年_月_日

单位介绍信书写格式7

______公司____经理：

兹有我单位__部门经理[这里有一个级别问题，一般是同级别的人员接待，如果有特殊情况也可以区别对待]前去贵
单位办理________事宜，请予协助为谢！

单位介绍人________
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公司名称（盖章）

20____年____月____日

单位介绍信书写格式8

________科技大学：

兹介绍我单位______到贵校申请硕士学位事项，该同志基本情况如下：20____年7月毕业于______专业，本科学历，
英语通过国家6级考试。

________是中共党员，勤勉敬业，踏实严谨，工作表现出色，团结同事，多次组织单位员工参与学校的各种工会活
动，并组织单位员工帮助有困难的同事，在单位内部形成了良好的互助氛围，20____年度考核被评为教育技术中心
的优秀员工。

自___年___月份进入本单位以来，理论基础扎实，业务能力强，勇于创新，充分发挥其专业特长，负责教育技术中
心实验室网络系统、数字多媒体宽带网络系统、CAI多媒体点播网络系统等项目技术管理工作，出色完成任务。

________在工作之余，还努力钻研专业技术，在最近五年来，发表了五篇科研论文，这对该岗位工作管理水平的提
高起到了非常重要的"作用。

________的出色工作表现、较强管理能力、组织协调能力和较高的专业技术

水平。对网络工程项目管理和项目技术有深刻认识，提出了不少建设性的意见,攻克了不少技术难题。具有较高的专
业知识和丰富的技术管理实践经验，具有良好的职业道德和敬业精神。

经公司研究决定，同意_________申请贵校硕士学位，请贵校给予支持为盼。

此致

敬礼！

单位名称(公章)：

________年______月______日

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