
党介绍信丢了严重吗 介绍信格式要
求(汇总9篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，
我们一起来看一看吧。

党介绍信丢了严重吗篇一

介绍信一般应包括标题、称谓、被介绍者简况、事由、署名
日期和有效期等一些内容。具体到不同形式的介绍信的写法，
其格式内容也略有差异。

(一)手写式介绍信的写法

手写式介绍信包括标题、称谓、正文、结尾、署名等五部分。

1.标题 手写式介绍信的标题一般是在信纸的第一行写上“介
绍信”三个字，有些也可省略。

2.称谓 称谓在第二行，要顶格写，要写明联系单位或个人的
单位名称(全称)或姓名，称呼后要加上冒号。

3.正文 正文要另起一行，空两格写介绍信的内容。介绍信的
内容要写明如下几点：

(1)要说明被介绍者的姓名、年龄、政治面貌、职务等。如被
介绍者不是只有一人还需注明人数。其中，政治面貌和被介
绍者的年龄有时可以省略。

(2)写明要接洽或联系的事项，以及向接洽单位或个人所提出



的希望和要求等。

(3)要在正文的最后注明本介绍信的使用期限。

4.结尾 介绍信的结尾要写上“此致——敬礼”等表示祝愿和
敬意的话。

5.署名 出具介绍信的单位名称写在正文右下方，并署上介绍
信的成文日期，加盖单位公章。这种介绍信写好之后，一般
装入公文信封内。信封的写法同普通信封的写法相同。

(二)印刷式介绍信的写法 不带存根的印刷式介绍信印刷的内
容、格式同手写式介绍信大体一样，这里主要介绍带存根的
介绍信。带存根的印刷式介绍信一般由存根联、正式联和间
缝三部分组成。

1.存根部分

(1)存根部分的第一行正中写有“介绍信”三个字，字体要
大;紧接“介绍信”的字后，用括号注明“存根”两个字。

(2)第二行。在右下方写有“××字×号”字样。如是市教委
的介绍信就写“市教字×号”;如是县政府商业局的介绍信可写
“县商字×号”。“×号”是介绍信的页码编号。

(3)正文。

正文要另起一行写介绍信的内容，具体有以下几项构成。a：被
介绍对象的姓名、人数及相关的身份内容介绍，还要写明前
往何处何单位。b：具体说明办理什么事情，有什么要求等。

(4)结尾。结尾只注明成文日期即可，不必署名，因为存根仅
供本单位在必要时查考而已。



2.介绍信的间缝部分

存根部分同正文部分之间有一条虚线，虚线上即有“××字
第××号”字样。这里可照存根第二行“××字×号”的内
容填写。要求数字要大写，如“壹佰叁拾肆号”，字体要大
些，便于从虚线处截开后，字迹在存根联和正文联各有一半。
同时，应在虚线正中加盖公章。

3.正式联部分

(1)第一行正中写有“介绍信”字样，字体较大。

(2)第二行在右下方有“××字××号”字样，内容照存根联
填写。

(3)称谓。称谓要顶格写，写明所联系的单位或个人的称呼或
姓名。

(4)正文。正文应另起一行，空两格起再写介绍信的具体内容。
内容同存根内容一样，主要写明持介绍信者的姓名、人数、
要接洽的具体事项、要求等。

(5)结尾。写明祝愿或敬意的话，一般要写些诸如“请接洽”、
“请指教”、“请协助”等类的话，后边还要写“此致——
敬礼”。最后要注明该介绍信的有效期限。

(6)署名。在右下方要署上本单位的名称全名，并加盖公章，
同时另起一行署成文日期。 这类介绍信写好后，也应装入公
文信封内。信封的写法同普通信封相同。

党介绍信丢了严重吗篇二

介绍信是用来介绍联系接洽事宜的一种应用文体，是应用写
作研究的文体之一。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，它
具有介绍、证明的双重作用。使用介绍信，可以使对方了解
来人的身份和目的，以便得到对方的信任和支持。

它有两种类型：一种是印好格式的介绍信，用时按空填写即
可：一种是用公用信笺书写的介绍信。

（一）手写式介绍信的写法

手写式介绍信包括标题、称谓、正文、结尾、署名等五部分。

1.标题

手写式介绍信的标题一般是在信纸的第一行写上“介绍信”
三个字，有些也可省略。

2.称谓

称谓在第二行，要顶格写，要写明联系单位或个人的单位名称
（全称）或姓名，称呼后要加上冒号。

3.正文

正文要另起一行，空两格写介绍信的内容。介绍信的内容要
写明如下几点：

（1）要说明被介绍者的姓名、年龄、政治面貌、职务等。如
被介绍者不是只有一人还需注明人数。其中，政治面貌和被
介绍者的年龄有时可以省略。

（2）写明要接洽或联系的事项，以及向接洽单位或个人所提
出的希望和要求等。

（3）要在正文的最后注明本介绍信的使用期限。



4.结尾

介绍信的结尾要写上“此致——敬礼”等表示祝愿和敬意的
话。

5.署名

出具介绍信的单位名称写在正文右下方，并署上介绍信的成
文日期，加盖单位公章，

这种介绍信写好之后，一般装入公文信封内。信封的写法同
普通信封的写法相同。

（二）印刷式介绍信的写法

不带存根的印刷式介绍信印刷的内容、格式同手写式介绍信
大体一样，这里主要介绍带存根的介绍信。带存根的印刷式
介绍信一般由存根联、正式联和间缝三部分组成。

1.存根部分

（1）存根部分的第一行正中写有“介绍信”三个字，字体要
大；紧接“介绍信”的字后，用括号注明“存根”两个字。

（2）第二行。在右下方写有“xx字x号”字样。如是市教委的
介绍信就写“市教字x号”；如是县政府商业局的介绍信可
写“县商字x号”。“x号”是介绍信的页码编号。

（3）正文。正文要另起一行写介绍信的内容，具体有以下几
项构成。

a：被介绍对象的姓名、人数及相关的身份内容介绍，还要写
明前往何处何单位。



b：具体说明办理什么事情，有什么要求等。

（4）结尾。结尾只注明成文日期即可，不必署名，因为存根
仅供本单位在必要时查考而已。

2.介绍信的间缝部分

存根部分同正文部分之间有一条虚线，虚线上即有“××字
第××号”字样。这里可照存根第二行“××字×号”的内
容填写。要求数字要大写，如“壹佰叁拾肆号”，字体要大
些，便于从虚线处截开后，字迹在存根联和正文联各有一半。
同时，应在虚线正中加盖公章。

3.正式联部分

（1）第一行正中写有“介绍信”字样，字体较大。

（2）第二行在右下方有“xx字xx号”字样，内容照存根联填
写。

（3）称谓。称谓要顶格写，写明所联系的单位或个人的称呼
或姓名。

（4）正文。正文应另起一行，空两格起再写介绍信的具体内
容。内容同存根内容一样，主要写明持介绍信者的姓名、人
数、要接洽的具体事项、要求等。

（5）结尾。写明祝愿或敬意的话，一般要写些诸如“请接
洽”、“请指教”、“请协助”等类的话，后边还要写“此
致——敬礼”。最后要注明该介绍信的有效期限。

（6）署名。在右下方要署上本单位的名称全名，并加盖公章，
同时另起一行署成文日期。



这类介绍信写好后，也应装入公文信封内。信封的写法同普
通信封相同。

（一）普通介绍信。用公文纸书写：

1.在公文纸正中的地方写“介绍信”三个字，字要比正文大
些。

2.联系单位或个人的称呼。

3.被介绍人的姓名、身份、人数（派出人数较多，可写
成“xxx等x人”）。

4.接洽事项和向接洽单位或个人提出的希望。最后可写
上“请接洽”、“请予协助”、“此致敬礼”等语。

5.本单位名称和写信日期，加盖公章。

（二）带存根的印刷介绍信。有规定格式，使用只须填上有
关内容。

1.存根部分简填，以便日后查考。

2.本文部分要填写详细些。

3.派人联系办理重要或保密事情，要注明被派人员的政治面
貌、职务。

4.重要的介绍信要经领导过目或在存根上签字，有的还要限
制有效期。

5.除本文部分需加盖公章外，存根与本文的虚线正中亦要加
盖公章。



党介绍信丢了严重吗篇三

下面是小编搜集整理的介绍信格式及范文，欢迎阅读。更多
资讯尽在教学介绍信栏目!

一、介绍信的概念

介绍信是介绍派出人员的身份和任务的专用信件。

二、介绍信的作用

1.介绍信主要用于联系工作、洽谈业务、参加会议、了解情
况时的自我说明。

2.对于持信人而言，介绍信具有介绍、证明双重作用。

三、介绍信的种类

介绍信有两种形式:一种是便函式的介绍信，一种是带存根的
介绍信。

四、介绍信的结构和写法

(一)便函式介绍信。

用一般的'公文信纸书写。

包括标题、称谓、正文、结尾、单位名称和日期、附注几部
分。

1.标题

在第一行居中写“介绍信”三个字。



2.称谓

另起一行，顶格写收信单位名称或个人姓名，姓名后加“同
志”、“先生”、“女士”等称呼，再加冒号。

3.正文

另起一行，开头空两格写正文，一般不分段。

一般要写清楚

        :(1)派遣人员的姓名、人数、身份、职务、
职称等。

(2)说明所要联系的工作、接洽的事项等。

(3)对收信单位或个人的希望、要求等，如“请接洽”等。

4.结尾

写上表示致敬或者祝愿的话，如“此致 敬礼”等。

5.单位名称和日期

6.附注

注明介绍信的有效期限，具体天数用大写。

在正文的右下方写明派遣单位的名称和介绍信的开出日期，
并加盖公章。

日期写在单位名称下方。

(二)带存根的介绍信。



这种介绍信有固定的格式，一般由存根、间缝、本文三部分
组成。

1.存根

存根部分由标题(介绍信)、介绍信编号、正文、开出时间等
组成。

存根由出具单位留存备查。

2.间缝

间缝部分写介绍编号，应与存根部分的编号一致。

还要加盖出具单位的公章。

3.正文

本文部分基本与便函式介绍人相同，只是有的要标题下再注
明介绍信编号。

五、介绍信的写作要求

1.接洽事宜要写得具体、简明。

2.要注明使用介绍信的有效期限，天数要大写。

3.字迹要工整，不能随意涂改。

中关村知识产权促进局:

兹有我单位 同志，前往你处办理申领专利资助金事宜。

请予以接洽。



申请人单位(并盖章)

年 月 日

2、申请人委托办理

介 绍 信

中关村知识产权促进局:

我单位委托 代理公司，前往你处办理申领专利资助金事宜。

请予以接洽。

申请人单位(并盖章)

年 月 日

文档首行正中间书写“介绍信”三字，表明专用书信的性质。

介 绍 信

第二行顶格写收文单位名称(要去办事的单位名称)

xx市xxx有限公司:

第三行空两格写正文，要写明介绍信的主要内容。

介绍前去办事者的姓名、同行者人数及接洽的事宜等，必要
时介绍人物身份、职务。

一般以“兹介绍”开头，以“请予接洽”结尾。

兹介绍我院xxx系xxx专业xxx等x人，前往你xxx(对方机构名
称，如处、室、公司、学校、厂)xxx(做什么事)xxx(时间，如



一年，一月，两天)，请予接洽。

正文完毕后另起一行顶格写礼貌用语，格式和普通书信一样，

此致

敬礼

正文结束后另起一行右对齐署名，名称正下方落日期。

需要写明单位名称并加盖公章。

××省xx学院(公章)

20xx年7月13日

最后左对齐注明有效期限xx(天、月或者年)

格 式:

1、称谓。

2、正文:被介绍人姓名及身份简况;说明事由;后常用"望接洽
为盼"等。

3、署名、时间。

范 例:

介 绍 信

xx管理局:

兹介绍我校xxx等贰位同志前来你处联系有关安排学生毕业实



习等事宜，望接洽为盼!

此致

敬礼

xx学校(盖章)

x年x月x日

1、培训介绍信:

xx公司:

我公司委派下列工程师________人参加你公
司_____________(地点)培训:

请予以接待。

(持此介绍信可以享受免费培训优惠)

(公章)

_____年_____月____

2、学校介绍信

介绍信

xx研究中心:

兹介绍我单位xxx到你处申请经济学双学位学习，请予以接洽。

该同学(同志)遵纪守法，无犯罪记录。



我单位对此事表示支持。

此致

敬礼

××××××

年月日

(加盖公章)

党介绍信丢了严重吗篇四

成都市武侯区星光学校：

兹介绍 xx 同志前往你处关于领取试卷事宜。请接洽。

此致

敬礼!

成都市武侯区星光学校(盖章)

2013年1月23日

介绍信范文 | 介绍信格式 | 介绍信怎么写 | 介绍信模板 |
单位介绍信

介绍信范文 | 介绍信格式 | 介绍信怎么写 | 介绍信模板 |
单位介绍信



党介绍信丢了严重吗篇五

标题：有两种写法：一种是只写文种名称，另一种是在文种
名称前加上发信单位名称。

收信单位(或个人)名称，单占一行，顶格书写。

正文：由三部分构成：第一部分，写被介绍者的姓名、身份、
人数，如果联系的工作涉及到保密事项，还应写清被介绍人
的政治面貌、职务、级别等。第二部分，写需要接洽的事项
与要求。第三部分，写上恳请或谦敬用语，如“请接
洽”、“请协助”等。后边写“此致”，再另起一行顶格
写“敬礼”。

发信单位名称和相应的公章。

发信日期，要写全年月日。

有效时间，在结尾处右下角，加括号注明(也可不加括号)。

使用介绍信注意：(1)不得将盖有公章的空白介绍信发给外出
人员自行填写。(2)一份介绍信只能用于一个单位。(3)重要
介绍信(如介绍购买机票)要经过相当级别的领导人批准并在
存根上签字后才能开出。(4)要填写持信人的真实姓名和身份，
不得冒名顶替。(5)存根或底稿的内容要同介绍信正文完全一
致；存根或底稿要留存，以备查考。(6)接洽和联系事项要写
得简明扼要，与此无关的不写。(7)书写要工整，不任意涂改。
如有涂改，涂改处必须加盖公章，否则，对方可以不予接待。

党介绍信丢了严重吗篇六

内容分类：

（一）便函式的介绍信，用一般的公文信纸书写。包括标题、



称谓、正文、结尾、单位名称和日期、附注几部分。

1、标题

在第一行居中写“介绍信”三个字。

2、称谓

另起一行，顶格写收信单位名称或个人姓名，姓名后加“同
志”、“先生”、“女士”等称呼，再加冒号。

3、正文

另起一行，开头空两格写正文，一般不分段。一般要写清楚：
（1）派遣人员的姓名、人数、身份、职务、职称等。（2）
说明所要联系的工作、接洽的事项等。（3）对收信单位或个
人的希望、要求等，如“请接洽”等。

4、结尾

写上表示致敬或者祝愿的话，如“此致敬礼”等。

5、单位名称和日期

6、附注

注明介绍信的有效期限，具体天数用大写。

在正文的右下方写明派遣单位的名称和介绍信的开出日期，
并加盖公章。日期写在单位名称下方。

（二）带存根的介绍信，这种介绍信有固定的格式，一般由
存根、间缝、本文三部分组成。

1、存根



存根部分由标题（介绍信）、介绍信编号、正文、开出时间
等组成。存根由出具单位留存备查。

2、间缝

句缝部分写介绍编号，应与存根部分的编号一致。还要加盖
出具单位的公章。

3、正文

本文部分基本与便函式介绍信相同，只是有的要标题下再注
明介绍信编号。

书写形式

一般有书信式和填表式两种。

（一）书信式介绍信一般用印有单位名称的信笺书写，格式
与一般书信基本相同。

（二）填表式介绍信是一种印有固定格式的专用信纸，需根
据要办的具体事项按格逐一填写。填表式介绍信有存根，便
于查存。

党介绍信丢了严重吗篇七

介绍信是用来介绍联系接洽事宜的一种应用文体。它具有介
绍、证明的双重作用。

介绍信主要有两种形式，普通介绍信和专用介绍信。

普通介绍信一般不带存根，正中写 介绍信。内容包括:称呼、
正文、结尾、署名和门期，并注上有效日期。



专用介绍信共有两联，一联是存根，另一联是介绍信的本文。
两联正中有间缝，同时编有号码。

党介绍信丢了严重吗篇八

(一)普通介绍信。

用公文纸书写：

1.在公文纸正中的地方写“介绍信”三个字，字要比正文大
些。

2.联系单位或个人的'称呼。

3.被介绍人的姓名、身份、人数(派出人数较多，可写
成“×××等×人”)。

4.接洽事项和向接洽单位或个人提出的希望。

最后可写上“请接洽”、“请予协助”、“此致敬礼”等语。

5.本单位名称和写信日期，加盖公章。

(二)带存根的印刷介绍信。

有规定格式，使用只须填上有关内容。

1.存根部分简填，以便日后查考。

2.本文部分要填写详细些。

3.派人联系办理重要或保密事情，要注明被派人员的政治面
貌、职务。

4.重要的介绍信要经领导过目或在存根上签字，有的还要限



制有效期。

5.除本文部分需加盖公章外，存根与本文的虚线正中亦要加
盖公章。

兹介绍____________同志等____________名到你单位分配工
作，请予接洽为荷。

盖章机关

(附名单)年月日

原单位

姓名

原职别

调入单位

现职别

备注

限xxxx年xx月xx日前报到

党介绍信丢了严重吗篇九

**市政务服务中心：

兹介绍我单位正式工作人员**同志携带我单位有关资料原件，
凭该同志有效身份证原件到贵单位办理**市国家投资工程建
设项目网上招标投标注册确认及密匙购买事宜。()之前，我
单位在**市公共资源交易网“登记注册”时提交的`资料数据



与现所提供的原件一致，对其真实性、合法性和完整性负责。

我单位用于接收贵单位相关交易信息的手机号码为：（仅限
一个）。若该手机号码变更，我单位将及时书面告知贵单位，
并承担因延误通知号码变更而导致的全部责任。

此致！

单位行政公章：


