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https://www.100test.com/kao_ti2020/495/2021_2022__E7_A4_BC_

E4_BB_AA_E6_96_87_E4_c25_495675.htm 【 范 文 一 】聘请书

为了提高数学质量，本校总部成立了刊授教学研究会。特聘

请刘×老师为指导教师，参加教 学研究，并关心、指导本校

的教学工作。此致敬礼刊授大学(盖章)×年×月×日【 范 文 

二 】聘书兹聘请赵××同志为××家电集团维修部总工程师

、主任，聘期自×年×月×日至×年×月 ×日，聘任期间享

受集团高级工程师全额工资待遇。××家电集团(章)×年×

月×日【 范 文 三 】聘请书为提高我院的科研水平，本院成

立了科研项目评估委员会，特聘请×××教授为该委员会学 

术顾问，指导我院的科研工作。此致敬礼！××市社会科学

院(盖章)院长：×××(盖章)×年×月×日评析：上面列举的

三则聘书可以分为两类：一类是由学校团体为扩大影响力及

知名度，聘请有名望的人作顾问、作指导的聘书。如范文一

、范文三。另一类是公司企业聘用专业人才以利于公司企业

的发展的聘书。如范文二。在此，我们以范文二为例作评析

。这则聘书是由常见的印制好的聘书格式填写中心内容而形

成的。正中“聘书”字样为标题，正文是聘书的核心内容，

交待受聘者担任的职务，其次写明了聘任期限，如“聘期

自1995年2月28日至1999 年2月28日”；最后写上聘任待遇，

如“聘任期间享受集团高级工程师全额工资待遇。”落 款署

上发文单位名称及加盖公章，落款日期。到此这张有效聘书

便完成了。其短小精悍，语言简洁明了、准确流畅，同时体

现出发文者郑重严肃、谦虚诚恳的态度。范文一、范文三直



接开门见山地交待了聘请原因，并在聘书结尾写上表示敬意

和祝颂的结束用语以表诚恳之意。这三则聘书都由发文者比

较郑重严肃诚恳完整地交待清楚了招聘内容，使人一目了然
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