
最新介绍信是公文吗(汇总8篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？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。

介绍信是公文吗篇一

二、办理程序

1、受理；2、审查；3、出具介绍信。

三、提交材料

1、委托制作机关、事业单位公章，由市政府办公室出具证明；
委托刻制机关各部门公章要出具编委文件及复印件，本单位
写出申请。

2、临时机构，经市政府批准后，由市政府办公室出具证明。

3、委托制作企业(含个体工商户)公章的，出具营业执照副本
的原件和复印件，持信人身份证。

4、委托制作社会团体公章的，出具社会团体登记证书及民政
部门出具的有关证明。

5、委托刻制党委、支部、工会等公章出具上级党委、总工会
介绍信，本单位写出申请。

7、公章更换要写出申请并加盖行政章、执照副本及复印件。

8、公章丢失要出具执照副本及复印、登报挂失报纸、法人身
份证及复印件。



9、财务章丢失要出具申请书并加盖行政章、挂失的报纸。

10、公章烧毁出具消防证明、上级证明(厂矿由本单位出具证
明)或执照副本及复印件。

四、承诺时限即办

五、收费标准不收费关于刻章介绍信

（一）党政机关、事业单位公章刻制需出示以下证件：

1、上级单位介绍信（留存）

2、经办人身份证及身份证复印件（留存）

（二）企业单位刻制行政公章、经济合同专用章、财务专用
章、发票专用章及企业变更

名称的，需出示以下证件：

1、营业执照正本、营业执照副本复印件（留存）

2、税务登记证正本复印件

3、经办人身份证及身份证复印件（留存）

4、外地企业单位刻制上述公章除上述手续外，应有当地县级
公安机关委托函或介绍信

（三）社会团体、民办非企业单位刻制公章所需证件：

1、持登记机关开具的公章刻制介绍信（留存）

2、登记证书



3、经办人身份证及复印件（留存）

（四）、报关专用章刻制需凭海关的报关证、单位介绍信
（留存）和经办人身份证及身份证复印件（留存）

（五）印章遗失需要重新刻制的，除需出示相应类型公章刻
制证件外，还必须有正式报刊上刊登的声明（报刊留存）。
篇三：委托书、介绍信范本委托书武清区商务委员会：
我xxxx有限公司现委托xxx，身份证号：120xxxxxxxxxxxxxxx，
前往贵处办理我公司对外贸易经营者备案登记表事宜。xxxx有
限公司(盖章)

一、内资企业提交资料

2、请携带营业执照副本原件和复印件一份

3、请携带组织机构代码证副本原件和复印件一份

4、请携带企业公章、法人章和法人身份证复印件一份

5、企业员工请携带企业出具的介绍信

6、如涉及中介方，请携带企业与中介方签订的委托书（加盖
企业公章），中介方单位出具的介绍信（加盖中介方单位公
章）

7、企业员工（中介方）请携带身份证原件和复印件以上为内
资企业需要提交资料

二、外资企业需要提交资料除前7项资料以外还需提交外商投
资企业批准证书复印件一份，如经营范围无分销权，则登记
证出证后备注栏由备案机关加盖“无进口商品分销业务”章。

三、个体工商户（独资经营者）需要提交的资料除前7项资料



外，还需提供：合法公证机构出具的财产公证证明原件。注：
上述提交资料均需盖公章。

介绍信是公文吗篇二

西安建设工程交易中心：

兹介绍等名同志前往贵中心办理工程专家抽取事宜。在切块
管理区（区、县）招标办监督下，该项目已具备开标条件，
现定于年月日时开标，需评标专家共名，其中系统抽取专家名
（专业名、专业名），甲方专家名，请予接洽。（有效期：
天）

建设单位印章切块管理区（区、县）招标办印章

年月日

介绍信是公文吗篇三

_____负责同志：您好！

_____同学是我院________应届毕业生，今前去贵单位联系毕
业实习事宜，请接洽。

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！

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。

______学院

___年___月___日

介绍信是公文吗篇四

____公司负责同志：

今介绍我所副研究员，高级工程师陈__、余__二位同志前往
贵公司洽谈有关合作的具体事宜，请予接待。

余__二位同志前往贵公司洽谈有关合作的具体事宜，请予接
待。

此致

敬礼！

______

20____年____月____日

介绍信是公文吗篇五

_____单位（管理档案处的全称）：

兹有______（人名）的档案属于贵单位管理，现因本公司招
聘______（人名）到本公司任职，签订正式劳动合同______
（数字）年，从______（日期）起生效，在此期间，本公司



（______）（公司名）将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

敬礼！

______公司

负责人：______

____年___月___日

（盖上法人章）

介绍信是公文吗篇六

尊敬的xx：

您好。

在校大学生参加社会实践活动是大学生理论联系实际、在实
践中成长的有效途径。根据团省委的指示精神，我院每年都
组织大学生利用假期通过各种形式参加社会实践活动，兹介
绍我院级专业同学在xx年度寒假期间到贵单位联系进行社会
实践活动，请给予大力支持！

此致

敬礼！

xx（学院）委员会



20xx年xx月xx日

介绍信是公文吗篇七

尊敬的领导：

您好！

在激烈的人才竞争中，虽然我只是一名大专生，没有本科生
的知识渊博，但我有颗真挚的心和拼搏进取的精神，愿为贵
单位贡献一份自己的力量。虽然我刚从大专学校毕业，没有
实际的工作经验，但我相信像贵单位那样重能力、重水平、
重开拓，有远见的单位，一定会把能力、水平与经验等同视
之，给新人一个显身手的机会。希望贵单位能给我一个机会，
能考虑我，我迫切希望早日成为贵单位的一员。

如有幸成为贵单位的.一员，我必将严格遵守单位的各项规章
制度，发挥自己的聪明才智，开拓创新，创造业绩，以报答
单位对我的信任。

自荐人：xxx

20xx年x月x日


