
2023年函和介绍信一样吗(大全5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？接下来小编就给
大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

函和介绍信一样吗篇一

**房地产开发有限公司:

本律师受xx市**区**街道办事处的委托和xx联合创业律师事
务所的指派，依据中华人民共和国有关法律法规，就贵公司
拖欠借款不还事宜，郑重致函如下:

一、经本律师查证，贵公司因项目启动资金严重不足，曾
向xx市**区*8街道办事处借款688万元。此事有双方于xxx年6
月28日签订的借款合同及相关凭据为证。

按照借款合同的约定，贵公司须于xxx年5月10日前归还688万
元借款本金给xx市**区咸**街道办事处。然而合同约定的还
款期过后，迟迟不见贵公司履行还款义务。此后，xx
市**区**街道办事处多次主张权利，要求贵公司履行合同，
归还款项，现合同约定的还款期限已过去两年多，仍然未见
贵公司有任何的还款行动。

二、根据《中华人民共和国民法通则》、《中华人民共和国
合同法》等相关法律规定，贵公司逾期不履行合同义务的行
为已构成了严重违约，给xx市**区**街道办事处造成了较大
的经济损失。

有鉴于此，请贵公司收到本律师函后，采取措施筹措资金，
于xxx年1月28日之前履行还款义务，并按照合同约定，支付
相应的利息。



三、如贵公司逾期仍不履行还款义务，本律师将依授权依法
采取法律行动，通过司法程序追究贵公司的法律责任，由人
民法院依法采取查封、扣押、冻结资产的强制措施来追缴贵
公司拖欠的借款本息及逾期利息，维护xx市**区**街道办事
处的合法权益。届时给贵公司生产经营造成的影响、由此产
生的诉讼费用和其他费用、时间和精力上的损耗及其他法律
后果将由贵公司自行承担。

为避免矛盾激化，甚至徒增诉累，望贵公司慎重考虑!

特此函告!

xx联合创业律师事务所

律师:胡xx

xxx年1月11日

函和介绍信一样吗篇二

写请要管理档案的部门比如xxx人才交流中心，委托谁去调档
可注明身份证号码等等。时间和你们公司的名字。就好了。

介绍信

北京市西城区人才交流中心：

兹有xxx同志，身份证号码：xxxx到北京市西城区人才交流中
心办理我司档案事宜，请予接洽为荷！

xxxx有限公司

二零xx年七月六日



让你的工作单位的人事来写调档函，最后一定要扣上你们公
司的公章。有标题有内容，大意就是工作需要要调档案，最
后属上日期，单位名称，再扣上公章。很简单，主要是个形
式问题，人事局好留底。

函和介绍信一样吗篇三

派出所：

是中油碧辟石油有限公司（英国bp石油公司与中国石油合资）
新入职员工为办理入职手续需要其提供无犯罪记录证明，望
贵所为其出示。谢谢！

中油碧辟石油有限公司

樵高加油站

20xx·2·26

派出所盖章：

联系电话：

文档为doc格式

函和介绍信一样吗篇四

一、介绍信证明信推荐信

前两者是公文信函的一种，介绍信是单位对所属工作人员去
外单位公办时的身份介绍之用，同时会写明持信人此行要办
理的具体事项，请求配合，同时单位对其公办的过程及结果
负责。证明信则只是证明持信人的公务身份，不对其拟办事
项进行言明，也不承担其它的法律责任。



推荐信可以是公函，也可以是私函。表明推荐人(可以是单位，
也可以是个人)对被推荐对象的评价及推荐内容，为收函方提
供参考意见。对举荐内容的真实性负责，但不承担其他连带
法律责任。

【知识问答】

1.什么是书信?

书信是人们在社会交际活动中广泛使用的用来传递信息、表
达意愿的应用文体。

2.书信的种类有哪些?

书信的种类很多。按受文对象分，有私人书信、公务书信和
个人给单位的书信。按写作内容分，可分为邀请书(请柬)、
聘书、倡议书、申请书、介绍信、证明信、求职信(自荐信)、
推荐信、慰问信、表扬信、感谢信、贺信、家信、情书等等。

3.写书信应该注意什么问题?

无论什么内容，书信的格式都是约定俗成的，写作时应严格
遵守。书信写作特别讲究礼仪，诚恳的态度、得体的语言、
简明的叙述、准确的文字都是必须要注意的。书信写好后，
最好不要急着发，应该认真修改一下，使措辞更加准确得体。
打印稿格式要规范。手写稿不仅格式要规范，字迹还应清楚、
整洁。

4.介绍信和证明信的区别是什么?

介绍信是国家行政机关、企事业单位或社会团体为了本单位
人员外出联系工作、了解情况、参观学习、出席会议等事宜
而开具的一种专用信函。证明信是用来证明某人的身份、经
历或证明某一事情的真相的专用信函。证明信和介绍信一样，



都是从本单位角度来证明本单位的人和与之有关的事，但介
绍信主要是介绍情况，是派人到有关单位商洽工作时所使用
的'函件，而证明信的作用主要是证明情况，往往是应有关单
位的要求而出具的函件。常见的证明信有身份证明信、学历
证明信、结婚证明信、政治表现证明信和事实真相证明信等。
证明信具有凭证作用，在司法诉讼活动中，可作为证据在法
庭上出示。

5.推荐信的作用是什么?

推荐信(或称推荐书)是向有关单位或个人推荐人才的专用书
信。随着市场经济的发展和人才市场的开放，就业竞争日趋
激烈。在这种自由竞争中，人才也同商品一样，需要推销、
竞争。推荐信就是解决人才需求问题的一个途径。用人单位
可以通过推荐信找到本单位所需适用人才，竞聘者也可以通
过推荐信找到较为理想的单位。供需双方通过推荐信达到相
互了解、双向选择的目的。

介绍信(存根)

xx介字第21号

兹介绍王居正等2位同志前往你局联系合作办学事宜。

xxxx年x月x日

xx教育局

兹介绍王居正等2位同志前往你局联系合作办学事宜。

此致

敬礼



xxxx公章)

xxxx年x月x日

(有效期：5天)

这篇例文就是在介绍信专用纸上写的，由“存根”、“间
缝”、“本文”三个部分组成。存根部分由标题、字号、正
文、日期几部分构成。存根与介绍信本文之间，有一条虚线，
这条虚线上印有“××介字第×号”字样。本文部分由标题、
字号、称呼、正文、结尾语和落款几部分构成。第一行居中
写标题“介绍信”，下面写字号。

字号要与存根相同。第三行顶格写称呼，即联系单位或个人
姓名，后边加冒号。正文部分填空的内容要与存根部分相同。
结尾语用“此致敬礼”。落款部分写开介绍信的单位名称，
署名下面写日期，单位介绍信一定要加盖公章。

证明信

xxxx：

xxx同志于年9月至年7月在我单位预算处工作。该同志工作认
真负责，业务能力较强，年被评为我单位优秀干部。

特此证明。

xx建筑公司(公章)

20xx年9月1日

证明信可以由组织出具，也可以由个人出具。其书写格式，
一般都要有标题、称呼、正文、结尾语和落款几部分。例文
在第一行居中以较大字体写“证明信”三个字作为标题。标



题下面顶格写收信单位的名称。名称后加冒号。另起一行，
空两格写正文。例文证明的是某个人的表现，将人名、工作
时间、单位、工作表现和获奖情况都写得很清楚。最后是结
尾语，另起一行空两格写上“特此证明”四个字。正文下面
是落款。在末行右下方写上出具证明的单位名称，并加盖公
章，下面写日期。

推荐信

xx学院负责同志：

欣闻贵院新闻传播系招聘教师，现推荐我系届硕士毕业生王
维新同学前往应聘。

组织能力。该生学习刻苦，成绩优良，系统地学习了新闻专
业知识，广泛地阅读了法律、经济、社会学等方面的书籍，
对建设有中国特色的大众传播学理论有较为深入的研究，具
有扎实的理论基础和较强的口头表达能力及写作能力，年荣获
“光华”奖学金。该同学身体健康，曾作为系篮球队主力队
员两次参加校篮球比赛，为系里争得了荣誉。特此推荐。

此致

函和介绍信一样吗篇五

至：

抄送:

河北律师事务所受凌某委托，就贵公司与欠款纠纷一事，郑
重致函贵公司：

一、案件基本事实及贵公司在合同中的义务



据委托人陈述，凌某分别于xxxx年10月1日、xxxx年10月17
日、xxxx年10月20日经贵公司托运暖气罩，应代收款项金
额13450元人民币，扣除395元货运费后，应返还13055元人民
币，贵司应本及时返还上述款项，但经多次催要至今未果。

我们认为双方均应依照合同约定诚信履行合同义务，然而贵
公司已经构成违约，严重侵犯了的我们委托人的合法权益。

二、告知事项

若贵公司在xxxx年1月10日前仍不能履行上述还款义务，将一

并主张xxxx年10月20日至货款还清期间的利息，届时将会给
贵司产生诉讼费、保全费、执行费、评估费、拍卖费等费用。

三、本律师事务所律师意见

(1)本律师事务所律师诚望贵公司能够重视此事，并采取积极

合作的态度，请务必于xxxx年1月10日前履行还款义务。

(2)我们也希望贵公司能通过协商方式与我们的委托人解决此

事。如果贵公司不主动采取协商的态度或仍借故拖延，拒绝
还款或者继续做出侵害委托人利益的行为，我们的委托人将
授权本律师事务所代其通过诉讼方式解决此事。届时，只有
通过法律途径向贵公司主张我们的委托人被侵犯的权利，当
然这也是我们不愿意看到的。

(3)贵司也可在收到本函后与我们联系。

本律师事务所地址：联系电话：

传真：邮政编码：



凌某河律师事务所律师


