
换法人章介绍信(模板9篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？下
面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可
以帮助到有需要的朋友。

换法人章介绍信篇一

(刻公章的地方)：

兹证明我单位，因公务需要到贵处办理重新刻财务章事宜。

日期

公章

介绍人：

x年xx月xx日

延伸阅读：

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)。

换法人章介绍信篇二

*****公安局治安大队：

我单位因工作开展需要，现介绍*****同志前去办理刻章备案
手续。望给予办理为盼。 需刻制印章名称如下：

中共*****镇委员会委公章、*******镇政府公章共计(大写)
贰枚。

此致

敬礼!



介绍人：xxx

20xx年x月x日

换法人章介绍信篇三

公安局治安大队：

我单位因工作开展需要，现介绍前去办理刻章备案手续。望
给予办理为盼。需刻制印章名称如下：

中共*镇委员会委公章、*镇人民的政府公章共计（大写）贰
枚。

负责人或经办人签字（加盖手印）：

*人民的政府*年**月*日

介绍信

本单位因业务需要刻制合同专用章一枚，现委托徐艳前来办
理刻章事务，本单位提供的刻章材料真实有效，如出现任何
责任问题，由本单位自行负责！

南京小飞鱼服饰有限公司20xx.12.08

介绍信

兹委托，办理（苏州）有限公司如下印章刻制：公章、财务
专用章、负责人章各壹枚，望给予相关备案手续。

特此证明！

负责人签名：单位盖章：经办人签名：身份证号码：联系电



话：

换法人章介绍信篇四

大兴公安局：

北京*************有限公司合同专用章因长期使用现已磨损，
我公司申请重刻一枚。现委托我公司员工****同志(身份
证：************************)前往办理审批手续。请予办
理!

北京*********有限公司

年月日

换法人章介绍信篇五

北京市公安局海淀分局：

我北京亚洲卫星通信技术有限公司同意我下属单位北京亚洲
卫星通信技术有限公司海淀第一科技分公司成立并同意其刻
制公章壹枚，并委托北京金雨方海刻字有限公司田元同志前
往贵局办理审批刻制事宜，请予以接洽办理。

此致

敬礼

xx

xxx年11月29日



换法人章介绍信篇六

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)

·介绍信模板·介绍信格式·实习介绍信·入党介绍信·自
我介绍信

(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)

扩展阅读



管理制度:

二枚印章必须由分处分专人保管，不可一人同时保管使用，
一般情况，法人章由会计保管，印鉴及相关票据由出纳保管，
出纳付出结算票据，必须由会计审核后加盖法人章。

上班时间，印鉴必须放在带锁的抽屉中，休息或离开位置时
必须上锁;下班时印鉴必须放入保险柜中，不得随意摆放。

印鉴外借必须进行登记，注明用途。

印鉴必须由分公司财务经理签字批准后方可刻制。

财务专用章(圆形)

用途:作为同往来单位对帐及其他与财务事项相关的证明，适
用于独立核算子公司

管理制度:必须由专人保管，对于各类对帐结果和财务证明必
须经相关部门或人员审核后才能加盖。

银行帐号章

定义:开户名称和开户银行的身份标识

使用规范:印章颜色根据不同票据、票据和银行要求而宜，但
收款结算票据背面的'“收款人”栏中必须同印鉴一样，使用
大红色。

对于多个开户银行的，必须正确加盖帐号章，不可串号。

管理制度:

帐号章专人保管专人使用(一般为出纳)，防止发生遗失现象。



借用帐号章必须及时归还。

委托收款章

定义:委托开户银行向付款人进行收款的证明。

使用规范:使用大红色印油。

管理制度:一般由出纳保管，防止发生遗失现象。

现金付讫章

用途:出纳报销付出现金后必须在自填报销凭证和原始发票上
加盖“现金付讫”章。

管理制度:由出纳保管，防止发生遗失现象。

现金收讫章、支票收讫章

用途:出纳或收银收到现金或支票时在相关收款单据(收据、
发票等)上加盖，作为收款证明。

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：

点击下载文档

搜索文档



换法人章介绍信篇七

(刻公章的地方)：

兹证明我单位，因公务需要到贵处办理重新刻财务章事宜。

日期

公章

介绍人：

x年xx月xx日

刻章手续

由于公安部对办理刻制印章的手续未作统一规定，所以各地
公安机关对刻制印章手续的规定有所不同。根据刻制印章的
种类不同，手续也不一样。

一、刻制党政、国有或集体企业、事业单位及其内部机构的
公章，一律凭本单位的上一级领导部门或批准成立的部门开
具的证明文件或信函，到本单位所在地县级以上公安机关治
安管理部门办理审批手续，经公安机关审查后，发给刻制印
章通知单或介绍信、证明等，到公安机关指定的刻字厂或刻
字店刻制公章。

学校刻印章，必须持教育行政部门出具的证明，到所在地的
县以上公安机关办理审批手续，经批准后，方可到指定的刻
字店或工厂刻制。

地方性社会团体的印章，由地方社团登记管理机关出具证明，
经该社团总部所在地的公安机关办理准刻手续后，由地方社
团登记管理机关制发。



外地单位需要刻制公章，首先须到该单位原籍所在地县级以
上公安机关办理刻制印章介绍信或证明，然后凭此介绍信或
证明再到刻字厂或刻字店所在地的同级公安机关换取刻制印
章通知单或介绍信，到公安机关指定的刻字厂或刻字店刻制。

二、刻制国有、集体企业单位的财务章、合同章、业务专用
章及银行的转帐章、现金收讫章、现金付讫章，需凭本单位
开具的介绍信和营业执照，到本单位所在地县级以上公安机
关登记备案，经公安机关审查后，签发刻制印章通知单或介
绍信，到公安机关指定的刻字厂或刻字店刻制。

三资企业刻制上述印章，需凭营业执照和《三资企业备案
证》，如果企业为中外合资、中外合作企业，必须执中方开
具的介绍信，到本单位所在地县级以上公安机关办理刻制印
章通知单或介绍信，然后凭着通知单或介绍信，到公安机关
指定的刻字厂或刻字店刻制。

刻章需到持有《特种行业许可证》的刻制单位刻制公章，一
切私刻公章均属违法行为，所刻印章无任何法律效力。

换法人章介绍信篇八

离婚协议书到民政局备过案后就发生解除双方婚姻关系的法
律效力了，不需要民政局另外在上面盖章。

另外，如果办理离婚手续后，一方将自己所持离婚协议书弄
丢了不要着急，可以持自己身份证、离婚证到办理协议离婚
的婚姻登记机关调取自己的离婚档案，然后复制婚姻机关备
案的离婚协议书再加盖婚姻登记机关的`章子就行，在这种情
况下是需要盖章的。

【相关阅读】

中国内地居民离婚登记的条件、程序与时限



(一)登记条件

2、要求离婚的夫妻双方共同到婚姻登记处提出申请;

3、双方均具有完全民事行为能力;

5、当事人持有内地婚姻登记机关颁发的结婚证或者中国驻外使
(领)馆颁发的结婚证;

(二)登记程序

1、查验证件和证明材料;

2、向当事人讲明婚姻法关于登记离婚的条件;

3、询问当事人的离婚意愿以及对离婚协议内容的意愿;

7、将离婚证分别颁发给离婚当事人双方，向双方宣布：取得
离婚证，解除夫妻关系。

(三)办理时限

证件齐全，符合离婚登记条件，当场予以登记，发给离婚证。

换法人章介绍信篇九

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。

[格式内容]

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。

[范例参考]

范例一普通介绍信

普通介绍信

兹介绍我公司同志等人(系我公司)，前往贵处联系，请接洽。

此致

敬礼

xx公司(盖章)

年月日

范例二专用介绍信

专用介绍信(存根)

(字第号)

等人前往联系。

年月日

(有效期天)

……xx字第x号………(盖章)


