
2023年介绍信的写法错误的是(优秀6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。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面
是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看看
吧。

介绍信的写法错误的是篇一

（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

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。

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。



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“×××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

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。

注意事项

1.要坚持实事求是的原则，优点要突出，缺点不避讳，最好
是用成就和事实替代华而不实的修饰语，恰如其分地介绍自
己。

2.要态度诚恳，措词得当。用语应委婉而不隐晦，自信而不
自大。

3.篇幅不易过长，言简意赅，在有限的篇幅中突出重点，同
时文字要顺畅，字迹要工整。

范文一：

xx公司：

兹介绍xx同志（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

范文二：

×××单位（管理档案处的全称）：

×××××公司



负责人：×××

×年×月×日

（盖上法人章）

范文三：

（）字第号

________________________________：

（附名单）

年月日

[介绍信怎么写法]

介绍信的写法错误的是篇二

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

(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

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。

介绍信的写法错误的是篇三

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.介绍信主要是用来联系工作、洽谈业务、参加会议、了解
具体本职情况时候的自我解释与说明。

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

一般的介绍信主要有两种形式：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

关于访学的介绍信4

方法/步骤

首先接到采访的任务之后，要对即将进行的采访中心主题有
个确定。比如我们是采访知道之星，就要侧重他在知道历程
的一些经历以及与知道之星有关的内容;采访优秀管理员，就
要多关注他在管理过程中的一些体会和遭遇。

知道了采访主题，接下来要对采访对象做一个比较全面的了
解。比如这届知道之星的知道等级是多少，擅长的分类是什
么等等，这样才采访的时候能够拉近与被采访者之间的距离。

确定了中心主题，掌握了采访对象的资料后，要以此做出一
个采访提纲，把几个主干问题都罗列出来。注意在安排问题
的顺序上，要有一定的逻辑，不能跳跃太大，或者问一些与
采访主题不相干的问题。

列出了提纲，我们就要开始联系被采访者，与他约好采访的



时间。注意从与被采访者联系上开始，就要始终以尊重、礼
貌的态度来进行交谈。

在采访的过程中，要学会延伸和收拢话题，要把主动权掌握
在自己手中。在询问几个主干问题时，可以有选择性地从被
采访者的回答中找出一些突破口，或者是可以扩展来说的内
容，让整个采访更丰满一些。但是如果被采访者有跑题的情
况，也要在尊重对方的前提下讲话题再拉回来。

当整个采访结束后，要感谢被采访者的配合。接下来就是开
始整理对话记录，交给审核组的同学进行整合，一个完整的
采访就结束了。

介绍信的写法错误的是篇四

_______________________________单位：

我院各专业已进入社会实习阶段，专业实习对于提高学生业
务能力和综合素质具有重要作用。兹介绍我
院____________________________专业学
生____________________________________________________
前来贵单位实习，请予以大力支持，并给予指导和严格管理。

感谢贵单位支持我校的学生专业实习工作。

此致

敬礼!

西华师范大学数学与信息学院

年月日

实习单位回执



西华师范大学数学与信息学院：

我单位已同意贵院学
生______________________________________前来进行专业
实习，实习时间从年月日至年月日。实习结束后，我们将按
照我单位的工作要求和贵校有关专业实习的要求对该生进行
考评。

此致

敬礼!

单位地址：

联系部门：

实习单位(公章)

联系人电话：

年月日

介绍信的写法错误的是篇五

(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。

介绍信的写法错误的是篇六

兹有我院传播系学生去往贵单位进行拍摄。此次拍摄只为进
行电视节目编导课专业实践学习，保证不涉及商业目的，望
给予与支持与配合。

__

20__年_月_日
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