介 绍 信
辽阳东路治安出所：
兹我单位外籍人员               先生/女士（性别：   ，护照号码：          ），已于      年   月   日通过         入境，配偶             先生/女士（性别：     ，国籍：       ，护照号码：         ），已于      年   月   日通过           入境，子女              先生/女士（性别：     ，国籍：       ，护照号码：         ），已于      年   月   日通过         入境，现居住在我单位公寓    号楼    单元    室（我单位地址：青岛市崂山区松岭路189号）。现前往贵处办理临时居住登记手续,请贵处协助办理相关手续。 

敬请接洽。

中国科学院青岛生物能源与过程研究所
       人事教育处
                                    年  月  日
