
介绍信Word格式(汇总8篇)

激情团结，致力共赢。如何培养团队成员间的互信和理解？
这里有一些富有启示和哲理的团队箴言，一起来看看吧！

介绍信Word格式篇一

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。

介绍信Word格式篇二

介绍信的格式及写法

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。

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

介绍信Word格式篇三

xxx负责人：

你好！

xxx是我院英语专业应届毕业生，今去贵单位接洽毕业实习事
宜，请联系。

毕业实习是我院教养工作的重要环节，是学生适应工作须要
的.有效道路，是进步人才培育品质的重要举动，是向社会提
供人才的有效窗口。为此，学院高度器重毕业生实习工作，
同时也恳切地盼望贵单位给予鼎力支撑跟帮助，踊跃为学生
供给实习场合，请求学生尽力为单位服务，切实美满实现学
生实习义务，提高人才中心竞争力。在此，对贵单位为造就
人才所作的主要奉献和对教导事业的鼎力支持，表现最衷心
的感激！

在接收学生毕业实习中，请依照贵单位规章轨制的要求，对
学生严厉教育治理，并在实习停止时对学生的实习情形给予
鉴定，谢谢贵单位的配合。

此致

敬礼！



介绍人：xxx

20xx年x月xx日

介绍信Word格式篇四

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。

介绍信格式

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。

写作规范

（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。

介绍信Word格式篇五

一份介绍信的格式是怎么样的呢?很多人都了解不深，但是介
绍信我们在平常生活中会经常用到，因此， 我们还是需要做
一下了解，。下面是小编搜集整理的介绍信范文格式，欢迎
阅读，更多资讯尽在介绍信栏目!

×××单位(管理档案处的全称)：

负责管理该员工的档案，负责该员工与档案有关的各项事宜。
(注：本公司为××××，具有保存档案资质)

特此申请批准提档。

此致

×××××公司

负责人：×××

×年×月×日

__________：

首先，向尊敬的领导和同志们问好，祝你们在建设和改革中



取得更大的成就!

介绍我院___________同学等人来贵单位进行社会实践活动，
实践内容有：

1、开展“农民信箱”推广应用和农村生态环保实践活动。

2、开展农村法律援助、免费医疗卫生服务、文艺演出等服务
社会主义新农村建设活动。

3、考察基层农村党组织在建设社会主义新农村过程中发生的
积极变化，对基层农村党组织建设的先进典型进行调研。

4、协助基层农村党组织做好“社会主义荣辱观”的宣教工作。

5、结合所学专业对乡镇企业进行专业调查和劳动锻炼等。

6、调查企事业单位今后1—2年内对大学毕业生的需求数量及
对大学生毕业生的素质要求。

7、社区志愿服务活动和社区团建活动。

8、寻访党的革命足迹、走访老党员、考察农村改革开放成就
等形式的调查。

望贵单位予以大力支持、协助!还请你们在学生实践活动结束
时做好他们的实践鉴定工作。

此致

敬礼!

xx学院大学生社会实践工作领导小组

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)

xx研究中心：

兹介绍我单位xxx到你处申请经济学双学位，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

尊敬的先生或女士：

向贵校强烈推荐这位优秀青年。



骄傲自大。相反，遇到难题，他仍然虚心与同事交流讨论直
到找出解决方案为止。鉴于他在实习期的出色表现，我公司
招收他为正式员工(通常我公司不予考虑应届毕业生)。

现在，做为我公司的一名业务精英，xxx工作更加认真，负责，
努力。为所有同事树立了榜样。付出就有获得，他因此被评
为本公司优秀员工，并享有高额奖金。

近日，一位说着流利普通话的中年妇女找到了武隆县档案馆，
要求查阅1987年她从黑龙江调到武隆工作的介绍信以便办理
退休手续。

经过工作人员详细了解，才明白了事情的原委：中年妇女名
叫钱娜，今年48岁，原来在武隆县乡镇企业供销公司工作，
企业于1998年破产，今年开始对职工进行安置，根据相关政
策，她可以办理退休，但她到劳动部门办理退休手续时，却
被告知其个人档案中差八十年代从黑龙江省调回武隆工作的
介绍信，因此她万分焦急地找到武隆县档案馆查阅档案。工
作人员立即点开了档案数字化查阅系统，在劳动局全宗1988
年第355、358卷中找到了钱娜的《黑龙江省八五八农场职工
调转介绍信》、《武隆县革命委员会劳动局工人介绍信存根》
等调动介绍信，上面清楚的证实了1987年11月14日从黑龙江
省八五八农场一中调到武隆县劳动局、1988年1月武隆县革命
委员会劳动局介绍到林业局、后到乡镇企业局的情况，从而
为钱娜办理退休手续提供了直接的档案依据。

钱娜高兴地拿着复印的证明材料，连声称谢：“幸亏在你们
这里查到了介绍信，要不然我就只好回黑龙江去查了!有了依
据，我就可以退休了!谢谢你们!”。

兹有本单位退休职工xxx，于x年x月x日正式退休，特此证明。
请贵单位予以办理养老金所需手续。

：每月1日至月底(遇节假日提前)的双号日，每周一至周四全



天、周五上午办理。

1、正常退休：

男性，年满60周岁;女性，1996年1月1日前参加企业职工基本
养老保险的，年满50周岁，1996年1月1日及其以后参加企业
职工基本养老保险且无视同缴费年限的，年满55周岁。

2、特殊工种退休：符合从事特殊工种退休年限，男性年满55
周岁及其以上，女性年满45周岁及其以上的。

3、病退休：经市级相关部门鉴定，完全丧失劳动能力的。

区外转入人员：凡曾经在我市主城九区以外参加过养老保险
的人员，必须持原参保地区社保机构出具的养老保险关系转
移介绍信。

提供资料：

1、居民身份证原件及复印件各一份;2、本人的户口;3、人事
档案;4、登记照片一张; 5、属独生子女家庭的，还须持独生
子女证原件、复印件各一份(复印件上须加盖所属街道计划生
育办公室的公章);6、本人《养老保险手册》或《基本养老保
险关系接续卡》;7、个人缴费凭证，如邮局代扣存折;8、由
本人填写的《重庆市参加企业职工基本养老保险人员退
休(职)申报表》(不能用圆珠笔填写)。

2、到区人力资源和社会保障局在我局负三楼设立的窗口办理
退休审批手续。

3、经区人力资源和社会保障局审批符合退休条件的，请带上
退休审批表、本人身份证到负三楼我局个人缴费窗口(49号
或50号窗口)修改基础信息，确认缴费情况。



4、到交通银行七星岗支行(地址：中山一路85号)办理养老金
代发借记卡。

5、办理完退休手续的次月底到负三楼区社保局基金审核科领取
《基本养老金待遇计算表》(全市社会平均工资公布前办理退
休审批手续的，领取《基本养老金待遇计算表》的时间以通
知的为准)。

介绍信Word格式篇六

公司龙口支行：

兹有我单位正式职工，在本单位工作时间年，学历，职务或
职称，现任职时间 年，因需要向贵行申请(提供)金额 元、
种类 贷款(担保)，现将该职工月收入情况证明证明如下：

1、基本工资：元;

2、奖金及福利： 元;

3、合计：元。

本公司对以上数据的真实性负法律责任。

填表人：

负责人：

电 话：

单位盖章：

日期：



介绍信Word格式篇七

介绍信如此的重要，你会了吗?以下的范文是小编为大家收集
整理好的介绍信格式范本，供大家参考!

xx公司：

兹介绍xx(壹人)身份证号______________前来你处联
系______________事宜。

请接洽。

(有效期x天)

xx年x月x日

×××单位(管理档案处的'全称)：

负责管理该员工的档案，负责该员工与档案有关的各项事宜。

(注：本公司为××××，具有保存档案资质)

特此申请批准提档。

此致

×××××公司

负责人：×××

×年×月×日

___________________________：



兹介绍我系________________________专业2011届毕业
生_____________同学去贵单位实习，望接洽。

毕业实习是我院教学工作的重要环节，是学生适应工作需要
的有效途径，是提高人才培养质量的重要举措，是向社会提
供人才的有效窗口。

为此，学院高度重视毕业生实习工作，同时也诚恳地希望贵
单位给予大力支持和协助，积极为学生提供实习场所，要求
学生努力为单位服务，切实圆满完成学生实习任务，提高人
才核心竞争力。

在此，对贵单位为培养人才所作的重要贡献和对教育事业的
大力支持，表示最衷心的感谢!

按照我院实习工作安排，毕业生实习按规定必须在岗实习10
个工作日，实习时间从某月某日至某月某日。

在接受学生毕业实习中，请按照贵单位规章制度的要求，对
学生严格教育管理，并在实习结束时对学生的实习情况给予
鉴定，谢谢贵单位的合作。

某职业技术学院某系

二0一一年某月某日

介绍信Word格式篇八

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。

介绍信通常有两种形式：

（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。

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。

主要作用

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。

分类说明

内容分类

（一）便函式的介绍信，用一般的公文信纸书写。

介绍信



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信相同，只是有的要标题下再注
明介绍信编号。

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。

尊敬的xx：

您好！

兹介绍我单位xx等xxx人前往贵处xx（办理/联系/处理）有
关xxx等事宜。xx等xxx人对于xx此类问题处理有多年经验，望
予以悉心接洽，积极配合其工作。



xx（盖章）

20xx年xx月xx日


