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范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参考。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。机关单位介绍信篇1__...
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机关单位介绍信篇1
______单位：
兹有________的档案属于贵单位管理，现因本公司招聘________到本公司任职，签订正式劳动合同____年，从____起生效，在此期间，本公司将负责管理该员工的档案，负责该员工与档案有关的各项事宜。特此申请批档。
此致
敬礼！
公司负责人：
____年____月____日
机关单位介绍信篇2
一、在职人员报名需提交：
1、国家承认的学历证书及复印件；
2、户口簿及复印件；
3、身份证及复印件；
4、有用人权限部门或单位同意报考的介绍信（格式见附件1），教育、卫生系统在职人员
报名需经县教育局、卫生局盖章同意。
二、乡镇改革分流人员报名需提交：
1、国家承认的毕业证及复印件；
2、身份证及复印件；
3、乡镇同意报考的介绍信（格式见附件2）。
三、往届计划内毕业生报名需提交：
1、国家承认的学历证书及复印件；
2、户口簿及复印件（未落户的平阴生源往届毕业生，请在报名前尽快办理落户手续）；
3、身份证及复印件；
4、就业报到证及复印件。
四、应届计划内毕业生报名需提交：
1、身份证及复印件；
2、就业推荐表原件及复印件；
3、入学前户口簿（验证平阴生源）及复印件；
4、学校的毕业生就业主管机构（毕业生就业指导中心）允许报考的证明（格式见附件3）。
五、符合加分条件的“三支一扶”大学生报名需提交：
1、毕业证书及复印件；
2、身份证及复印件；
3、就业报到证及复印件；
4、山东省“三支一扶”工作协调管理办公室签发的《招募通知书》；
5、服务县（市）区人事局出具的考核材料和同意报考证明（格式见附件4）。
六、不符合加分条件的“三支一扶”大学生报名需提交：
1、毕业证书及复印件；
2、身份证及复印件；
3、就业报到证及复印件；
4、山东省“三支一扶”工作协调管理办公室签发的《招募通知书》；
5、服务单位和服务县（市）区人事局出具的`同意报考证明（格式见附件5）。
七、其他注意事项：
1、报名人员还需提交招聘岗位要求的相应资格证书及复印件；
2、符合条件的报名人员需交1寸近期同底版免冠照片3张和报名考务费每科40元；
3、夫妻双方有一方为我县生源或工作单位、常住户口在我县的，需提交双方相关材料和
结婚证书及复印件；
4、计划内毕业生已与就业单位解除关系的，还需提交解除就业协议证明(通过山东高校
毕业生就业信息网解约后，在原就业单位打印并盖章)及复印件；
5、平阴卫校全日制护理专业国家计划内毕业生报名还需平阴卫校出具学籍证明(格式见
附件（转载于:事业单位考试介绍信）
6)。
6、报名人员报名前要仔细阅读三个招聘简章，申报符合条件要求的招聘岗位。
机关单位介绍信篇3
杭州市住房保障和房产管理局：
兹有我单位____________ （身份证号________________________ ）同志前往你处联系办理市本级公共租赁住房 □资料交件 □签领受理单 □参加选房（单选）事宜，其行为引起的法律责任由我单位负责，请予接洽，希协助为荷。
（本信限______日内有效）
（签发单位盖章）
______年______月______日
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