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对于持信人而言，介绍信具有介绍、证明双重作用。能那介绍信该怎么写呢?下面就让范文网小编带大家看看一系列的介绍信。望大家采纳。     _________：    兹有我公司_________同志，于______年____月____日前...
对于持信人而言，介绍信具有介绍、证明双重作用。能那介绍信该怎么写呢?下面就让范文网小编带大家看看一系列的介绍信。望大家采纳。
_________：
兹有我公司_________同志，于______年____月____日前去你处报到，请接恰!
此致
敬礼!
北京市百货公司(盖章)
年月日
大学：
____同志因考取贵校____研究生，现将工资关系转出，请予接受。
该同志自____年____月到我单位工作，工龄____年，工资发至____年____月，自____年____月由贵校计发。
此致
敬礼
____单位
年月日
可到人力资源部门索取行政介绍信，到财政部门索取工资介绍信，按介绍信中的要求和个人的具体情况填写即可。
行政、工资介绍信格式
人员调动，首先双方单位厉行商调函，在厉行商调签章过程中，接收单位发出调档案函，调出单位可将其档案密封邮寄，或由本人随身带去。现在有通过网上查看的。档案接受单位审查后，无疑义，商函签字盖章。双方单位及单位主管部门以及当地劳动部门签完章后，正式厉行调动手续。调出前需交齐自己的养老保险金，而后才能开调令，并随调令转养老保险手续。工资关系随调令一起走，由工资发放单位开出，主管单位和当地劳资部门(干部在人事部门)审查签章。随人到接受地劳动部门报到，开出派迁通知，再到工作单位报到上班。工资关系需由接受地按照当地地区工资标准重新核定。
一般介绍信，工资关系都有一个固定格式，就是事先有个空白表，一填就行了。介绍信大致是:
人员调动通知正文是:XXX单位:根据需要，决定你单位XXX于X年X月X日，来我处报到，另行分配。特此通知。
介绍信正文是:XXX单位:兹介绍我单位XXX。于X年X月X日去你处报到，请接恰。
工资关系:
工资转移证姓名:性别，年龄，职称，参加工作时间，工种，工资总额( XXXX 元 )其中:1。XXX多少元;2。XXX多少元;3。。。。。。。。根据本单位工资结构写清即可。说明工资发到X年X月。最后加盖单位财务章。调档在先，转工资在后，调档不一定调动。转工资是最后调动程序。
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