
干部介绍信(大全6篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？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。

干部介绍信篇一

尊敬的校领导：

经老师和同学一致评选，决定推荐我校学生xxx参加校"优秀
学生干部"的评选活动。

xxx出生于xx年x月，汉族，家住xxxxxx该生于xxx年xxx月入
读我校，进入计算机学院xxx班。在校期间，他学习上积极要
求进步，上进心强，各方面严格要求自己，积极配合老师、
同学认真完成本职工作，成绩优异，受到老师、同学们的一
致好评。

在思想方面，该生遵纪守法，无不良通报及处分，积极参加
政治学习，热爱祖国，热爱人民，热爱党，认真学习马克思
列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思
想及科学发展观理论，正确贯彻执行党的路线、方针、政策
和上级的决定，坚持拥护社会主义制度，能处理好个人与国
家、集体的关系。一直都非常积极地向党组织靠拢。xxxx年xx
月提交入党申请书并参加初级党课，正因为他的热心，也因
为他的友善，他在班级里树立了很高的威信，并于xxx年在班
级中被选为入党积极分子。xxxx年参加校际高级党课培训并已
申请成为预备党员。

该生不仅思想上要求进步，在学习方面，更是一位勤奋刻苦，
勇于探索的好学生。该生学习态度端正，目标明确，刻苦认



真，主动好学，积极进取，持之以恒，成绩优秀，在近来xx
学期中获得校际综合x等奖学金。该生在课堂上能够认真听讲，
积极配合老师讲课，在课下能够及时复习功课及预习新课，
在平常时的学习中能够主动的去帮助同学并做好老师与学生
的沟通工作，在课外的学习中，通过阅读和实践不断的扩充
自己的专业知识，积极参加各项课题学习活动，他热爱所学
专业，不断提高综合能力，是为了使自己努力成为一名复合
型的人才。

在工作方面，该生自xxx年至今担任我校计算机学院xxx班长。
在班级的工作中，该生能够很好的处理自己与同学之间的关
系，主动为大家服务，任劳任怨，不计较个人得失。在各项
活动中，都能够合理的安排工作，积极与各班干部协调，为
班级的发展做出了很大的贡献。该生积极配合老师及辅导员
的工作，认真、高效完成领导指派的各项工作，充分发挥了
老师与同学们之间的纽带作用，获得了老师及辅导员的广泛
好评。在担任班长期间，能够积极组织班级体活动，如班级
的朝阳公园秋游活动，青龙峡郊游活动以及班级聚餐活动，
在活动保证安全的同时增加了同学间的感情，增强了班级凝
聚力。另外该生组织领导开展多种多样的课外活动，诸如班
级球赛，观看郑强同志的演讲等活动，既丰富同学的生活又
拓展了同学的视野和知识。并通过诸如鼓励学习优异的同学
以指导授课的方式辅助学生巩固所学知识，使得xxx班的成绩
近几次都在学院中名列前茅，受到了老师的充分肯定。该生
积极参加社团活动。

在生活方面，该生具有健全的人格和心理素质，勤俭节约，
尊老爱幼，正直诚信，乐观向上。多次参加学院的课外活动。
在班级中人缘基础较为扎实，拥有积极向上的生活态度和广
泛的兴趣爱好。在宿舍里，作为宿舍舍长，该生能够处理好
宿舍成员的关系，带动宿舍气氛，并能主动打扫宿舍卫生，
做好表率。他们宿舍的卫生经常被通报表扬，这是最好的证
明。良好的生活环境和卫生习惯也让他真正的学会了品位生



活所带来的无限乐趣。该生宿舍也曾被评为xx校区xx公寓优
秀宿舍。

xxx同学的心就如同阳光一样明媚，他把这种阳光洒向班里的
每个同学，温暖着他人，也温暖着自己，更加温暖着他所在
的班集体。他是我们系部学习、生活的.好榜样，是老师的好
助手，是我们班集体凝聚力的核心。

干部介绍信篇二

在我们晋升或者外调的时候，干部介绍信的.作用就非常大
了!以下是这篇是：干部介绍信范文，欢迎大家阅读!

干 部 行 政 介 绍 信

( ) 调字第 号

______________________：

兹介绍____________同志等______名到你单位分配工作，请
予接洽为荷。

此致

盖章机关

年 月 日

干部调动介绍信

中共xx市委组织部：

根据潭委组(2012)干调字80号要求，介绍xxx于2012年10月25



日前到市委组织部报到。

中共xxxx委员会

2012年10月19日

相关阅读：机关事业单位干部调动行政关系介绍信办理程序

市委组织部主要负责办理党群部门、人大、政协和法检两院
具有干部身份人员及市直部门(单位)、市区乡镇(街道、管委
会)副科级以上干部的调配。具体办理程序如下：

1、干部本人提出调动申请，并填写《干部调动审批呈报表》，
即国家公务员调动审批呈报表或事业单位专业技术人员(管理
人员)调动审批表(一式三份)，调入、调出单位及其主管部门在
《干部调动审批呈报表》上签署意见并签章。

2、调入(用人)单位将《干部调动审批呈报表》报市委组织部
审核研究，审批签章。

3、市委组织部审批签章后，由调入(用人)单位到市编办开具
控编单，调出单位出

具干部行政介绍信。

4、调入(用人)单位由专人持《干部调动审批呈报表》、调出
单位干部行政介绍信、编办开具的干部控编单，到市委组织
部办公室办理干部行政介绍信。

5、调入(用人)单位持市委组织部开具的干部行政介绍信、调
出单位开具的干部工资介绍信和编办开具的控编单到市人事
局、财政局办理工资关系。

二、市委及市委组织部任命干部行政关系介绍信办理程序



1、凭市委或市委组织部任命文件复印件到市编办开具控编单。

2、持市委或市委组织部任命文件复印件、原单位干部行政介
绍信、市编办控编单到市委组织部办公室开具干部行政关系
介绍信。

3、持原单位工资介绍信、市编办控编单和市委组织部干部行
政介绍信到市人事局、财政局办理工资关系有关手续。

自治区党委任命干部持自治区党委任命文件复印件、原单位
干部行政介绍信到市委组织部办公室开具行政关系介绍信。

三、调往自治区部门(单位)及区外部门(单位)行政关系介绍
信办理程序

1、干部本人提出调动申请，并填写《干部调动审批呈报表》，
即国家公务员调动审批呈报表或事业单位专业技术人员(管理
人员)调动审批表(一式三份)，调出、调入单位及其主管部门在
《干部调动审批呈报表》上签署意见并签章。

2、将《干部调动审批呈报表》报市委组织部审核研究，审批
签章。

3、在调入(用人)单位查阅档案结束后，由本人持调入(用人)
单位开具的商调函、《干部调动审批呈报表》、原单位干部
行政介绍信到市委组织部办公室办理干部行政关系介绍信。

4、持原单位工资介绍信、市委组织部干部行政介绍信到市人
事局、财政局办理工资关系有关手续。

干部介绍信篇三

大家知道关于干部介绍信怎么写吗?在工作或者学习中我们需



要知道一些规范的介绍信，这对我们未来有很大的帮助，。
下面是小编搜集整理的干部介绍信范文汇总，欢迎阅读，更
多资讯尽在介绍信栏目!

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)……

( ) 字第 号

________________________________：

兹介绍____________同志等____________名到你单位分配工
作，请予接洽为荷。

盖章机关

(附名单)年 月 日

原 单 位

姓 名

原 职 别

调 入 单 位



现 职 别

备注

限 年 月 日前报到 供给时间：

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。

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，

资料共享平台

《干部介绍信范文汇总》()。

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



()字第号

____________：

兹介绍____________同志等____________名到你单位分配工
作，请予接洽为荷。

盖章机关

(附名单)年月日

201x年12月12日至12月23日，无特殊原因逾期不报到的，退
回部队。

1、行政关系：转业干部接通知后，持部队师以上政治机关开
据的行政关系介绍信，到接收单位主管区、局人事(干部)部
门报到(安置到市公安局的军转干部需携带所有大专以上学历
毕业证书);安置到市直部门的团职干部到接收单位人事(干
部)部门报到;安置到县(市)区的团职干部到县(市)区委组织
部报到。2、组织关系：转业干部持部队师以上政治机关开据
的组织关系介绍信，到报到通知规定的组织部门办理关系接
转手续。

3、供给关系：转业干部应将部队开据的供给关系介绍信交给
接收单位人事(干部)部门(部队供到2011年12月，地方从2012
年1月起接供)。

1、各接收单位应为军转干部开具介绍信三份(单位所在地的
区武装部、市军转办、军转干部落户派出所)。转业干部持单
位介绍信、转业证、两张同底版一寸彩照、《预备役军官
表》，到单位所在地的区武装部办理预备役登记手续。

2、转业干部持接收单位介绍信、预备役登记证明、相关户口本
(家属子女随迁的，须持原居住地派出所开据的户口迁移证



明)、婚证、军人身份证号码登记表复印件、军官转业证，到
市军转办办理手续。

3、转业干部持市军转办开具的《落户介绍信》、单位介绍信、
相关户口本(家属子女随迁的须持家属子女原居住地派出所开
据的户口迁移证明)、婚证、军人身份证号码登记表复印件、
军官转业证到落户地县(市)区公安分局派出所办理落户和申
领居民身份证手续。

办理时间：20xx年12月26日至20xx年3月23日(上午9：00-下
午16：00节假日除外)，逾期将不予办理。

干部介绍信篇四

档介字第号

兹介绍 同志系中共党员前往 单位联系查（借）阅以下干部
档案。

经手人：

……………………………………………………………………………
……………………

查（借）阅干部档案介绍信

档介字第号

兹介绍 同志系中共党员前往你处联系联系查（借）阅以下干
部档案，请接洽。

机关名称： （盖章）



年 月 日

干部介绍信篇五

_________：

兹介绍_________同志，于______年____月____日前去你处报
到，请接恰!

此致

_________(盖章)

年 月 日

姓名__________，性别____，年龄____，职务_______，参加
工作时间_________。

文化程度__________，职称_________，工资级别________，
工资总额_______元，其中岗位工资_______元，职务工
资_______元，工龄工资_______元，其它工资_____元。

工资巳发到_____年_____月。

此致。

_________ (盖章)

年 月 日

财务科_________(盖章) 财务负责人________(签章) 经办
人_________(签章)



机关事业单位干部调动行政关系介绍信办理程序

市委组织部主要负责办理党群部门、人大、政协和法检两院
具有干部身份人员及市直部门(单位)、市区乡镇(街道、管委
会)副科级以上干部的'调配。

具体办理程序如下：

1、干部本人提出调动申请，并填写《干部调动审批呈报表》，
即国家公务员调动审批呈报表或事业单位专业技术人员(管理
人员)调动审批表(一式三份)，调入、调出单位及其主管部门在
《干部调动审批呈报表》上签署意见并签章。

2、调入(用人)单位将《干部调动审批呈报表》报市委组织部
审核研究，审批签章。

3、市委组织部审批签章后，由调入(用人)单位到市编办开具
控编单，调出单位出具干部行政介绍信。

4、调入(用人)单位由专人持《干部调动审批呈报表》、调出
单位干部行政介绍信、编办开具的干部控编单，到市委组织
部办公室办理干部行政介绍信。

5、调入(用人)单位持市委组织部开具的干部行政介绍信、调
出单位开具的干部工资介绍信和编办开具的控编单到市人事
局、财政局办理工资关系。

二、市委及市委组织部任命干部行政关系介绍信办理程序

1、凭市委或市委组织部任命文件复印件到市编办开具控编单。

2、持市委或市委组织部任命文件复印件、原单位干部行政介
绍信、市编办控编单到市委组织部办公室开具干部行政关系
介绍信。



3、持原单位工资介绍信、市编办控编单和市委组织部干部行
政介绍信到市人事局、财政局办理工资关系有关手续。

自治区党委任命干部持自治区党委任命文件复印件、原单位
干部行政介绍信到市委组织部办公室开具行政关系介绍信。

三、调往自治区部门(单位)及区外部门(单位)行政关系介绍
信办理程序

1、干部本人提出调动申请，并填写《干部调动审批呈报表》，
即国家公务员调动审批呈报表或事业单位专业技术人员(管理
人员)调动审批表(一式三份)，调出、调入单位及其主管部门在
《干部调动审批呈报表》上签署意见并签章。

2、将《干部调动审批呈报表》报市委组织部审核研究，审批
签章。

3、在调入(用人)单位查阅档案结束后，由本人持调入(用人)
单位开具的商调函、《干部调动审批呈报表》、原单位干部
行政介绍信到市委组织部办公室办理干部行政关系介绍信。

4、持原单位工资介绍信、市委组织部干部行政介绍信到市人
事局、财政局办理工资关系有关手续。

干部介绍信篇六

档介字第号

兹介绍同志系中共党员前往单位联系查（借）阅以下干部档
案。

经手人：

……………………………………………………………………………



……………………

查（借）阅干部档案介绍信

档介字第号

兹介绍同志系中共党员前往你处联系联系查（借）阅以下干
部档案，请接洽。

机关名称：（盖章）

年月日


