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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。以下是为大家整
理的调档案介绍信范文六篇,欢迎品鉴!

【篇1】调档案介绍信

一、人事档案是国家机构、社会组织在人事管理活动中形成，记述和放映个人经历、思想品德、
学识能力、工作业绩的，一个人为单位集中保存起来以备查考的文字、表格及其他各种形式的历
史记录材料。

二、人事档案具有现实性、真实性、动态性、机密性的特点。

三、人事档案的`作用

1、 是考察、了解员工的重要手段。

2、 是解决当事人个人问题的凭证。

3、 是编写人物传记和专业史的宝贵史料。

四、人事档案的分类

1、履历材料

2、自传材料

3、鉴定、考核和考察材料

4、学历、评聘专业技术职务与评定岗位技能的材料

5、政治历史审查材料

6、入党入团材料

7、奖励材料
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8、处分材料

9、录用、任免、出国（出境）、工资、待遇及各种代表会议代表的材料

10、其他可供组织参考的材料五。、人事档案部门的原则

1、 保管人事档案，为国家积累档案史料；

2、 收集、鉴定和整理人事档案材料；

3、 办理人事档案的查阅、借用和转递；

4、 登记人员职务、工作和工作变动情况；

5、 为组织、人事工作提供人才信息，为有关部门提供员工情况；

6、 做好人事档案的安全、保密及保护工作；

7、 调查人事档案工作情况，制定规章制度，搞好人事档案的业务建设和业务指导；

8、 推广、应用人事档案现代化管理技术；

9、 定期向档案馆（室）移交死亡人员的人事档案；

10、 办理其他有关手续。

六、转递工作的要求

1、 及时 2、准确 3、安全

七、转递人事档案的方式

1、零星转递 2、成批移交

八、查阅人事档案的总原则：宽严适度，内外有别，灵活掌握，便于利用

九、查阅要求

1、 利用党委组织部门的人事档案必须是中共党员。

2、 组织、人事、劳动部门查阅人事档案须有手续完备的信件；其他部门应持有本单位领导

签名的正式查档介绍信或《查阅人事档案审查表》。

3、 查阅人员不得查阅本人及其亲属的档案。
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4、 未经领导批准，不得查阅同级人员档案，下级不得查阅上级人员档案。

5、 本单位组织、人事部门一般不得查阅本单位领导人的档案。

6、 只准查阅介绍信或审批表中提到的有关内容。

十、查阅程序和手续

1、 查阅人事档案，必须持有介绍信或审批表，由主管负责人签字并加盖公章，报人事部门批准
后方可查阅。

2、 人事档案部门接到介绍信或审批表后，应认真审核其查档理由、范围、手续等，提出处理意
见报领导批准。

3、 提供利用时，将介绍信或审批表留下，办好借阅登记手续后方可阅档。

4、 人事档案一般不外借，在特殊情况下经批准，可以短期外借，并严格办理借还手续。

【篇2】调档案介绍信

县档案馆：

兹有我办XX同志，身份证XXXXXXXXXXXXXX，到你馆查询原物资局、物资总公司有关人事改
革情况，查询人事局对原物资局、物资总公司有关改革人事安排文件，请接洽。

xxx

20xx年9月10日

附：介绍信的格式

一、介绍信的`种类

介绍信有两种形式：一种是便函式的介绍信，一种是带存根的介绍信。

二、介绍信的格式写法

(一)便函式介绍信。

用一般的公文信纸书写。包括标题、称谓、正文、结尾、单位名称和日期、附注几部分。

1.标题

在第一行居中写介绍信三个字。

2.称谓
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另起一行，顶格写收信单位名称或个人姓名，姓名后加同志、先生、女士等称呼，再加冒号。

3.正文

另起一行，开头空两格写正文，一般不分段。一般要写清楚：(1)派遣人员的姓名、人数、身份
、职务、职称等。(2)说明所要联系的工作、接洽的事项等。(3)对收信单位或个人的希望、要求
等，如请接洽等。

4.结尾

写上表示致敬或者祝愿的话，如此致敬礼等。

5.单位名称和日期

6.附注

注明介绍信的有效期限，具体天数用大写。

在正文的右下方写明派遣单位的名称和介绍信的开出日期，并加盖公章。日期写在单位名称下方
。

(二)带存根的介绍信。

1.存根

存根部分由标题(介绍信)、介绍信编号、正文、开出时间等组成。存根由出具单位留存备查。

2.间缝

间缝部分写介绍编号，应与存根部分的编号一致。还要加盖出具单位的公章。

3.正文

本文部分基本与便函式介绍人相同，只是有的要标题下再注明介绍信编号。

三、介绍信的写作要求

1.接洽事宜要写得具体、简明。

2.要注明使用介绍信的有效期限，天数要大写。

3.字迹要工整，不能随意涂改。

【篇3】调档案介绍信

档案馆介绍信格式篇一人事档案管理室：
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因 工作需要，现委托我单位 职务 ，名人事档案，(是、否)出具证明材料。

当否，请接洽。

xxx

xx年x月x日

档案馆介绍信格式篇二金水区工商局：

兹委托 ，身份证号 去办理本企业档案查询事宜，望接洽。

xxx

xx年x月x日

档案馆介绍信格式篇三______工商局：

兹有我公司员工__________，

身份证号_ _，前往贵局办理本公司登记基本信息的工商查询(需贵局出具有证明效力的咨询单)，
请予办理为盼。

xxx

xx年x月x日

【篇4】调档案介绍信

寄送档案介绍信

随着现代技术的进步和社会的发展，人们的生活方式、工作方式也在不断发生变化。在此背景下
，档案的保管和管理变得越来越重要。如果您需要寄送档案介绍信，本文将为您提供详细的指导
和建议。

首先，您需要准备好档案的介绍信。这封信需要清晰地介绍您的档案，包括档案的内容、分类、
数量等信息，还需要详细说明寄送档案的目的和需求，例如用途、保密要求等等。一封清晰、直
观、生动、实用的介绍信可以极大地促进档案的寄送和管理。

其次，您需要选择适合您需求的寄送方式。在选择方式时，您需要考虑档案的重要性、价值、保
密性等因素。如果您的档案比较重要或涉及到保密问题，建议选择邮政EMS、UPS、DHL等快递
服务，这些服务具有航空运输、门到门服务、快速可靠等优点。

当您选择快递服务寄送档案时，请务必注意以下几点：
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1. 打包好档案并加固好包裹，确保档案完整、准确、安全；

2. 在包裹外部标注清楚收寄人姓名、电话、收寄地址等信息，确保快递能够准确无误地送达；

3. 需要注意保密措施，避免档案泄露；

4. 为了避免档案在转运过程中丢失或损坏，建议您购买快递保险，确保档案安全。

最后，您需要根据快递服务的约定支付寄送费用。不同的服务商收费标准不同，您可以根据档案
的数量、重量、体积、距离等因素进行选择。请注意，不同的服务商可能有不同的托运要求（例
如最大重量、最大长度、严禁投递物品等），请您仔细阅读好相关的通行规定，以便顺利地将档
案送到目的地。

总之，寄送档案需要精心准备和周密安排，才能确保档案的准确、安全、有效地送达。如果您需
要寄送档案介绍信，请您认真考虑以上建议，选择适合您需求的方式，保证档案的安全和完整，
为您的事业发展、学业成长和生活服务提供优质的支持。

【篇5】调档案介绍信

使用介绍信，可以使对方了解来人的身份和目的，以便得到对方的.信任和支持。档案复印的介
绍信怎么写的呢，我们来看看。

篇一：档案复印的介绍信怎么写

浦东新区档案馆： 兹有我单位××，现因工作需要，前来贵单位查阅复印图纸等档案资料

望予接洽为荷。

单位明细

工程名称：金桥出口加工区××商业楼项目 建设单位：上海××有限公司

建设地点：浦东新区××路××号

办事人身份证号：××

姓名：××

单位公章：

20**年5月6日

篇二：档案复印的介绍信怎么写

兹有 同志，身份证号： 到 人才交流中心办理档案调离手续，请予接洽为荷！
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﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍

调 档 函

兹有 同志，身份证号： 因工作变动调任至我单位上班，请贵单位接此函后，办理该同志档案交
接手续，将其档案转移至我单位。

XXXX单位

年月日

地址：

邮编：

电话：

篇三：档案复印的介绍信怎么写

姓 名 ：

身份证号码 ：

原存放地 ：

现请将人事档案由贵单位，望接收为盼。

有限公司 年 月 日

【篇6】调档案介绍信

人事档案借阅审批单

姓名的（ □完整人事档案□部分人事档案）材料（大写）份，具体档案资料如下：

□完整人事档案

□部分人事档案

1、；

2、；

3、
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借阅单位（盖章）：

借阅人签名：借阅时间：年月日

（请在签名字体上留存手印）因联系方式：

归还人签名：归还时间：年月日备注：

1、所有内容使用蓝色或黑色签字笔手写，借阅单位加盖公章，借阅人亲笔签名并按手印；

2、借阅人必须持有单位介绍信，身份证原件、复印件方可借阅；

3、本借条连同单位介绍信原件，借阅人身份证复印件在借出当日留存在档案室或装入被借阅档
案的档案袋中备查，待借阅人归还档案时抽出，填写归还日期并签名后留存档案室备案。

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