单位介绍信

化工人才交流劳动就业服务中心：

兹有我单位员工　　  　同志（身份证号码：　 　　　　　　　　　），到你处办理以下　　　事宜：

1.单位信息变更：                                  　　　。　　　　　　　　　　　　　　　　

2.开具存档证明，用于：　　　　  　　　　　　　　　　    。
3.政审。
4.复印　　　　　　，用于           　　　　事宜。
5.其他：　　　　　　　              　　　　　 　　　     。
　

我单位已知，存档人员离职后应及时持相关材料及时办理人事档案转移手续，未办理人事档案转移期间不再要求提供各项服务。
　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   （单位盖章）

                        　　　　　 　　　　年　　月　　日

