
2023年行政及工资介绍信(通用18篇)
范本具有典型性，可以为我们提供写作思路和结构的参考。
完美的总结应该包括对所总结事物的重要特点、主要成果和
不足之处的概括。小编特意整理了一些经典的范文范本，希
望能够给大家提供一些写作思路和灵感。

行政及工资介绍信篇一

在日新月异的现代社会中，我们很多时候都不得不用到介绍
信，介绍信具有时效性的`特点，是一种在限期内才具备有用
性的一种专用文书。相信写介绍信是一个让许多人都头痛的
问题，以下是小编精心整理的最新行政工资介绍信模板，仅
供参考，大家一起来看看吧。

姓名______,性别____,年龄____,职务______,参加工作时
间______，文化程度____,职称_____,工资级别______,工资
总额_____ 元, 其中岗位工资_____元,职务工资______元,工
龄工资_____元,其它工资 _____元，工资巳发到____年___月。

此致

敬礼

单位(盖章)

年 月 日

财务科____(盖章) 财务负责人____ (签章) 经办人_____(签
章)



行政及工资介绍信篇二

姓名__________，性别____，年龄____，职务_______，参加
工作时间_________。

文化程度__________，职称_________，工资级别________，
工资总额_______元，其中岗位工资_______元，职务工
资_______元，工龄工资_______元，其它工资_____元。

工资巳发到_____年_____月。

此致。

_________(盖章)

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。

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。

【精选】行政工资关系介绍信三篇

工资关系证明信范文

工资证明介绍信范文



转团关系介绍信

论文、课题、职称与绩效工资的关系

【精华】工资转移介绍信四篇

毕业团组织关系介绍信

行政及工资介绍信篇三

本人姓名______,性别____,年龄____,职务______,参加工作
时间______，文化程度____,职称_____,工资级别______,工
资总额_____元,其中岗位工资_____元,职务工资______元,工
龄工资_____元,其它工资_____元，工资巳发到____年___月。

此致

敬礼

单位(盖章)

年月日

财务科____(盖章)财务负责人____(签章)经办人_____(签章)

行政及工资介绍信篇四

xxx人才中心：(你档案要转入的人才中心)

兹介绍 xxx 同志到你处工作，请予接洽。

姓名：xxx 性别：男 原身份职别： 干部

档案工资： 津贴及其他：



工资发至： 年 月 日

你单位起薪日： 年 月 日

备注：

年 月 日

单位介绍信 | 公司介绍信 | 行政介绍信 | 实习介绍信

单位介绍信 | 公司介绍信 | 行政介绍信 | 实习介绍信

行政及工资介绍信篇五

姓名___，性别__，年龄__，职务___，参加工作时间___，文
化程度__，职称___，工资级别___，工资总额___元，其中岗
位工资___元，职务工资___元，工龄工资___元，其它工
资___元，工资巳发到__年__月。

此致

敬礼

单位(盖章)

20__年_月_日

财务科__(盖章)

财务负责人__(签章)

经办人___(签章)

_________(盖章)



行政及工资介绍信篇六

_______________:

兹介绍同志等名到你司

分配工作,请接洽。

此致

敬礼

(单位公章)

年月日

(附名单)(下面是个表格，自己画)

姓名性别原工作单位原职务级别工资额

尊敬的 ：

您好。

在校大学生参加社会实践活动是大学生理论联系实际、在实
践中成长的有效途径。根据团省委的指示精神，我院每年都
组织大学生利用假期通过各种形式参加社会实践活动，兹介
绍我院 级 专业 同学在xx—xx学年度寒假期间到贵单位联系
进行社会实践活动，请给予大力支持!

此致

敬礼!



(学院)委员会

xx年xx月xx日

行政及工资介绍信篇七

本文目录

行政工资介绍信1.
行政工资介绍信规范2.
干部行政工资介绍信范文3.

使用单位的格式信函，抬头为送达单位名称，落款为现在给
你工资单位及印章。

系本单位信息部门人员，性别，年龄，职务，参加工作年
限(工龄)，行政工资级别级数，工资总数，基本工资数，绩
效工资数，工龄工资数，工资补贴数，住房补贴数等等。

(接收证明文件的单位名称)

(你的姓名)系我单位xx部门职工，x(性别)，(年龄)，(职务)，
参加工作xx年(工龄)，行政工资级别xx级(级数)，工资总
额xx元，基本工资xx元，绩效工资xx元，工龄工资xx元，工
资补贴xx元，住房补贴xx元，……。特此证明。

行政、工资介绍信

_______________:

兹介绍同志等名到你司

分配工作,请接洽。



此致

敬礼

(单位公章)

年月日

(附名单)(下面是个表格，自己画)

姓名 性别 原工作单位 原职务级别 工资 额

行政工资介绍信的模板

行政工资介绍信（2） | 返回目录

编号：

姓名性别出生年月参加工作时间

调出单位调入单位执行何种工资制度

调出单位工资发至日期

工资

公积金基数医保基数

调出单位主管部门经办人：

（盖章）（盖章）

填表日期：年月日

行政工资介绍信（3） | 返回目录



_________:

兹有我单位_________同志,于___年___月___日前去你处报到,
请接恰!

此致

敬礼

单位(盖章) 年 月 日

姓名______,性别____,年龄____,职务______,参加工作时
间______，文化程度____,职称_____,工资级别______,工资
总额_____ 元, 其中岗位工资_____元,职务工资______元,工
龄工资_____元,其它工资 _____元，工资巳发到____年___月。

此致

敬礼

单位(盖章) 年 月 日

财务科____(盖章) 财务负责人____ (签章)经办人_____(签
章)

行政及工资介绍信篇八

中国人民大学：

____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(盖章)

年月日

行政及工资介绍信篇九

行政工资介绍信是每间企业经常用到的!下面是小编为大家编
辑的，供大家参考借鉴。

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。

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。

北京市干部(工人)调动介绍信

_________:

兹有我公司_________同志，于______年____月____日前去你
处报到，请接恰!

此致

北京市百货公司(盖章)

年 月 日

工资转移介绍信

姓名__________，性别____，年龄____，职务_______，参加
工作时间_________。

其中岗位工资_______元，职务工资_______元，工龄工
资_______元，其它工资_____元。工资巳发到_____年_____
月。此致。

北京市百货公司 (盖章)

年 月 日



财务科_________(盖章) 财务负责人________(签章)经办
人_________(签章)

_______________:

兹介绍____________同志等_______名到你司分配工作，请接
洽。

此致

敬礼

单位公章

2019年 月 日

行政及工资介绍信篇十

_________:

兹介绍___同志等__名到你司分配工作，请接洽，。

此致

敬礼

（单位公章）

年月日

（附名单）（下面是个表格，自己画）

姓名性别原工作单位原职务级别工资额



更多应届毕业生求职网【介绍信】推荐阅读：/jieshaoxin/

行政及工资介绍信篇十一

姓名___，性别____，年龄____，职务_______，参加工作时
间______。

文化程度___，职称______，工资级别______，工资总
额______元，其中岗位工资_____元，职务工资_____元，工
龄工资_____元，其它工资_____元。

工资巳发到_____年_____月。

此致。

_______(盖章)

行政及工资介绍信篇十二

【】

_________：

兹有我公司_________同志，于______年____月____日前去你
处报到，请接恰!

此致

敬礼!

_________(盖章)

20xx年xx月xx日



【】

姓名__________，性别____，年龄____，职务_______，参加
工作时间_________。

文化程度__________，职称_________，工资级别________，
工资总额_______元，其中岗位工资_______元，职务工
资_______元，工龄工资_______元，其它工资_____元。工资
巳发到_____年_____月。

此致。

_________(盖章)

20xx年xx月xx日

【】

兹介绍同志等名到你单位分配工作，请予接洽为荷。

_________(盖章)

20xx年xx月xx日

行政及工资介绍信篇十三

姓名__________，性别____，年龄____，职务_______，参加
工作时间_________。

其中岗位工资_______元，职务工资_______元，工龄工
资_______元，其它工资_____元。工资巳发到_____年_____
月。此致。



北京市xx公司（盖章）

年月日

行政及工资介绍信篇十四

卫生部人才交流中心:

兹介绍同志等名到你处工作,请予接洽。同志的档案于我处暂
时保管，我处并未负责为其缴纳社保、代发工资。

此致

敬礼

固安县人才交流中心

____________年_________月_________日

行政及工资介绍信篇十五

姓名______，性别____，年龄____，职务______，参加工作
时间______，文化程度____，职称_____，工资级别______，
工资总额_____元，其中岗位工资_____元，职务工资______
元，工龄工资_____元，其它工资_____元，工资巳发到____
年___月。

此致

敬礼

单位（盖章）

年月日



行政及工资介绍信篇十六

上海市xx区就业促进中心/人才交流中心

上海市xxx区就业促进中心 行政、工资关系介绍信

xxx部人事司:

兹介绍 同志等名到你处工作, 请予接

洽。——此行相当于行政关系介绍信

xxx同志的档案于我处暂时保管，我处并未负责为其缴纳

社保、代发工资。——此行相当于工资关系介绍信。也可以
自己写个工资 此致

敬礼

xx区就业促进中心/

人才交流中心

年月 日

（盖章，档案科

的就行）

地址：xxxxxxxx

兹介绍 同志到你处工作，请接洽。



经办人： 日期：篇三：行政工资介绍信

行政工资介绍信

兹介绍 同志到你单位工作，请接洽， 其工资发放至 年月日
为止。

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

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.

年龄,职称,参加工作时间,工种,工资总额( xxxx 元 )其中:多
少元;

_________: 兹有我公司_________同志,于______年____
月____日前去你处报到,请接恰!

此致

北京市百货公司(盖章)

年 月 日

工资转移证样: 工资转移介绍信

其中岗位工资_______元,职务工资_______元,工龄工
资_______元,其它工资_____元.工资巳发到_____年_____月.
此致.

北京市百货公司 (盖章)

年 月 日



行政工资介绍信

兹介绍 同志到你单位工作，请接洽， 其工资发放至 年月日
为止。

年 月 日

（限年月日之前报到）篇三：行政、工资介绍信

行政、工资关系介绍信

兹介绍 同志到你处工作，请接洽。

篇一：行政调动介绍信(表样)

行 政 介 绍 信

广调（ ）第 号

:

兹介绍 同志等名到你处分配工作。 请接洽调动原因： ；档
案已转；工资转移介绍信自带。 限 年 月日前报到。

广调（）第 号

:

兹介绍同志等 名到你处工作。 请接洽

介 绍 信

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！



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：档案管介绍信

介绍信

县档案馆:

经我公司授权，兹有我公司赖文贵同志前往贵单位查阅关于
永定县交通局申请征用6块土地的批复档案，请予以支持!

附:

1高陂交通管理站的县政府批准用地、征地文件；

2 岐岭交通管理站的县政府批准用地、征地文件；

3合溪道班的县政府批准用地、征地文件；

4南溪道班的县政府批准用地、征地文件；

5抚市交通管理站的县政府批准用地、征地文件；

6龙潭镇道班的县政府批准用地、征地文件；



永定交通投资发展有限公司二〇一三年十一月十三日

[]

行政及工资介绍信篇十七

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。下面是小编搜集
整理的行政工资介绍信范文，欢迎阅读，更多资讯尽在介绍
信栏目!

x人才中心：(你档案要转入的人才中心)

兹介绍 同志到你处工作，请予接洽。

姓名： 性别：男 原身份职别： 干部

档案工资： 津贴及其他：

行政及工资关系介绍信范文行政及工资关系介绍信范文

工资发至： 年 月 日

你单位起薪日： 年 月 日

备注：

年 月 日

_______________:

兹介绍 同志等 名到 你司



分配工作, 请接洽。

此致

敬礼

(单位公章)

年 月 日

(附名单)(下面是个表格，自己画)

姓名 性别 原工作单位 原职务 级别 工资额

中国人民大学：

____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

行政及工资介绍信篇十八

姓名______，性别____，年龄____，职务______，参加工作
时间______，文化程度____，职称_____，工资级别______，



工资总额_____元，其中岗位工资_____元，职务工资______
元，工龄工资_____元，其它工资_____元，工资巳发到____
年___月。

此致

敬礼

单位（盖章）

年月日

财务科____（盖章）

财务负责人____（签章）

经办人_____（签章）


