
最新行政介绍信意思(优秀6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？下面我给大家整
理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一
看吧。

行政介绍信意思篇一

行政介绍信应该怎么写呢?怎么样才算是有效的行政介绍信?
大家可以参考以下行政介绍信范文，学习介绍信的手续方法!

(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。

_______________:

兹介绍 同志等 名到 你司

分配工作, 请接洽。

此致

敬礼

(单位公章)

年 月 日

(附名单)(下面是个表格，自己画)

姓名 性别 原工作单位 原职务 级别 工资额

年 月 日发出 ( ) 字第 号

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：

行政介绍信意思篇二

兹介绍同志等 名到你单

位工作，请接洽。

年 月 日 附名单:

字第号篇三：干部介绍信

兹介绍 等同志x 名到你部报到，请接洽。 此 致

（单位盖章） x年 x月xx日干 部 介 绍 信 根据《干部调动
通知》（号）

干 部 介 绍 信

兹介绍 等同志 名到你部报到，请接洽。 此 致

（单位盖章） x年 x月xx日根据《干部调动通知》（号）



行政介绍信意思篇三

介绍信通常有两种形式：

(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。



行政介绍信意思篇四

________________________________：

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xxxx年xx月xx日前报到

行政介绍信意思篇五

______部人事司：

兹介绍____ 等 ____名到你处工作， 请予接洽。

_______的档案于我处暂时保管，我处并未负责为其缴纳社保、
代发工资。

此致



敬礼

______区就业促进中心/人才交流中心

____年____ 月 ____日 (盖章，档案科)

行政介绍信意思篇六

________负责同志：

兹介绍________等____名同志，前往你处联系下列事项，请
接洽。

____________________（详细事项）

此致

敬礼

经办人：________

（限日内有效）____年____月____日


