
2023年手写介绍信格式(精选8篇)
岗位职责的明确可以为员工的晋升和薪酬调整提供依据。不
断学习和成长可以提高自己在岗位职责履行中的能力和水平。
小编为大家整理了一些常见岗位职责范文，希望能够对大家
有所帮助。

手写介绍信格式篇一

离职证明格式

1.证明格式。

2.必有信息：单位名称(注册全称)，离职者姓名，离职者曾
任职务，在职时间，证明开具日期，开具日期处加盖公
章(“骑年压月”)。另外，一般写明身份证号，因为那才是
唯一的。

3.有竞业限制协议且公司方面支付了补偿金的`，建议在离职
证明里加以说明竞业限制约定。

4.页眉打印有公司logo——宣传公司形象。可以选择是否添加
公司联系方式。

5.一般用a4纸打印(档案管理标准)，现实中也有些公司采取
一式两份中间分割处盖骑缝章的方式。

6.无错别字，不允许篡改，若填写证明时出错建议重新开具。

7.现在的证明一般是在留存的空白版本基础上添加变动信息
后打印，看上去整洁，美观，便于存档。不建议使用便笺手
写。

离职证明范文



离职证明

xxx先生/女士(身份证号为_________)自xxxx年xx月xx日入职
我公司担任人力资源部人力资源助理职务，至xxxx年xx月xx
日因______________原因申请离职，在职期间无不良表现，
经协商一致，已办理离职手续。

因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明。

公司名称(加盖公章)

xxxx年xx月xx日

手写介绍信格式篇二

性别：男

年龄：24

民族：汉

目前所在地：广东

户口所在地：河南

婚姻状况：未婚

求职意向及工作经历

应聘职位：生产|加工|制造、文职类、

人才类型：全职职称：



工作年限：6可到职日期：随时

求职类型：全职希望工作地区：广东河南广东

个人工作经历：、

2001年9月至2003年1月东方加油站收银员另有发展

2003年3月至2004年10月环球五金厂仓管员家中有事

公司行业：制造公司性质：港资企业

工作描述：各车间劳保用品和生产物料的发放，物料进、出
仓的入单，负责跟进外购物料到位的进度。

2004年10月至2008年10月明兴五金塑料制品有限公司

职位名称：包装部统计、助理公司行业：制造公司性质：港
资企业离职原因：想换个环境

工作描述：跟进车间生产进度和物料到位进度，及车间的沟
通等;

协助主管管理车间的卫生、纪律、人员的工作按排，物料的
领取、发放;

办公室内日常工作的处理(如：文件的整理、与车间的沟通、
追料等)

部门生产报表的填写、员工工资的计算、包装物料的预算和
成品进出帐。

教育背景

毕业院校：河南省信阳市师河区董家河乡一中



最高学历：初中毕业日期：2001年7月

所学专业一：计算机类所学专业二：

受教育培训经历：1999年9月至2001年7月河南省信阳市师河
区董家河乡一中初中

语言能力

外语：其它外语水平：无

国语水平：精通粤语水平：精通

工作能力及其他专长

工作认真负责，积极主动，能吃苦耐劳，具有高度的责任感;

具有较强的组织能力、实际动手能力，能迅速地适应各种工
作环境。

文档为doc格式

手写介绍信格式篇三

手写式介绍信介绍信×政介字××号×××:

兹介绍×××，×××等××名同志(系×××)，前往贵处
联系××××××××××××事宜，敬请接洽并予以协助。

此致敬礼××单位(公章)××××年×月×日带存根的印刷
式介绍信介绍信(存根)字第××号兹介绍××同志×人前
往××××联系××××××××××××。

××××年×月×日。



……………………………第……………………………
号……………………………介绍信字第××号×××:

兹介绍××等同志×人，前往你处联
系××××××××××××，请予接洽并给予协助。

此致敬礼×××(公章)(有效期××天)××××年×月×日
单位介绍信1.对申请人政治思想、工作表现的评价:基层单位
负责人:

2.对申请业务能力、专业基础、外语水平的评价:年月日单位
负责人:

3.申请人所在单位人事部门意见:年月日负责人:

年月日(单位公章)附:学校/单位介绍信模版介绍信北京大学
中国经济研究中心:兹介绍我单位双学位学习，请予以接洽。

到你处申请经济学该同学(同志)遵纪守法，无犯罪记录。

我单位对此事表示支持。

此致敬礼××××××年月日(加盖公章)机关事业单位工资
转移介绍信[姓名身份证号码参加工作时间当前学历年月日出
生年月年月日性别民族]介字第号未计算工龄的大专及以上学
习时间连续工龄毕业时间任职时间调入单位年月年月日日现
任职务(岗位等级、技术等级)调出单位现基本工资情况执行
工资制度基本工资项目职级岗务工资别工资位工资职级(技术
等级、岗级、薪级、级别)金额(元)技术等级工资薪级工资教
师护士工资标准提高10%合计基本工资高(低)定及浮动情况:
按国家和省规定发放的.津贴补贴(保留工资)情况项目名称金额
(元)调出单位工资发至年月，调入单位应从调出单位签章:

年月起薪。



主管部门签章:年月日年月日新机关事业单位工作人员工资介
绍信(存根)编号:

姓名原工作单位编制性质工资情况合计职务(岗位)工资级
别(薪级)工资教、护龄津贴警衔津贴执行时间经办人:

性别调往单位本人身份性质现聘任行政、专业技术职务(技术
等级)职务(岗位)津贴综合补贴浮动工资其它备注审核意见:

同意执行工作时间机关事业单位工作人员工资介绍信编号:

姓名原工作单位编制性质工资情况合计职务(岗位)工资级
别(薪级)工资教、护龄津贴警衔津贴执行时间经办人:

性别本人身份性质工作时间调往单位现聘任行政、专业技术
职务(技术等级)职务(岗位)津贴综合补贴浮动工资保留高出
部分其它备注审核意见:事业单位工作人员介绍信存根(单位
字号)介〔20**〕第号:

兹介绍请接洽。

(附名单)姓名性别原工作单位等名同志到你处工作，20**年
原职务月级别日备注调动原因:

档案材料:

工资转移证:限20**年月日前报到事业单位工作人员介绍
信(单位字号)介〔20**〕第号:

兹介绍洽。

(附名单)姓名性别原工作单位等名同志到你处工作，请
接20**年原职务月日备注级别调动原因:

档案材料:



工资转移证:

限20**年月日前报到西华师范大学数学与信息学院学生专业
实习介绍信_______________________________单位:

我院各专业已进入社会实习阶段，专业实习对于提高学生业
务能力和综合素质具有重要作用。

兹介绍我院____________________________专业学
生____________________________________________________
前来贵单位实习，请予以大力支持，并给予指导和严格管理。

感谢贵单位支持我校的学生专业实习工作。

此致敬礼!西华师范大学数学与信息学院年月日------------
---------------------------------------实习单位回执西
华师范大学数学与信息学院:

我单位已同意贵院学
生______________________________________前来进行专业
实习，实习时间从年月日至年月日。

实习结束后，我们将按照我单位的工作要求和贵校有关专业
实习的要求对该生进行考评。

此致敬礼!单位地址:

联系部门:

联系人电话:

手写介绍信格式篇四

答：可以手写，但如果你书写能力有限的话，小编建议你请



律师代书。

答辩状是什么?【2】

再审申请(诉)书的内容，在法定期限内根据事实和法律进行
回答和辩驳的文书，

其有处置答辩权的自由，可以答辩，也可以沉默。

但由于答辩状具有不可忽视的意义——答辩状有利于保护被告
(人)的正当合法权益;

有利于人民法院在全面了解案情的'基础上，判明是非，做出
正确的判决，

因此应该对答辩权给予足够重视，积极以答辩状的形式提出
答辩。

答辩状该怎么写呢?【3】

[内容和写法]

-首部

1标题写民事答辩状

因原告xxx提起xxxx案由诉讼一案现答辩如下

二答辩的论点和论据

这是答辩状的主体部分也是关键部分大体包括以下几个方面

1就事实部分进行答辩对原告诉状中所写的事实是否符合实际
情况



充分不能凭空否认原告诉状中所叙述的事这里所说的反面证
据一种是直接与原告所提的

证据相对抗的证据另一种是足以否定原告所述事实的证据

2就适用法律方面进行答辩

2如果是事实没有出人而原告对实体法条文理解错误以致提出
不合法要求的则可据理反驳

三尾部和附项

1致送机关分两行写此致xxx人民法院

2右下方写答辩人xxx签名或盖章并注明年、月、日

3附项写明l本答辩状副本x份;2证物或书证xx名称x件

手写介绍信格式篇五

介绍信是用来介绍联系接洽事宜的一种应用文体，是应用写
作研究的文体之一。下面就是小编整理的介绍信手写格式，
一起来看一下吧。

介绍信适用于单位与单位之间的工作来往所需，是一种较为
正规的具有一定凭证作用的信件，主要适用于以下情况：

1、学生到某单位实习或搞什么活动时，由所在院系开据介绍
信。

2、国家机关人员外出调查或前往其它单位商讨大事时要带上
介绍信。



3、一些商业单位在派人到别的单位推销宣传自己的产品时，
也要带上介绍信。

4、一些单位在同其它单位进行业务交流时，若派新手前往接
洽，则需带上介绍信。

5、推荐他人入学，为他人推荐工作或向他人求教问题而相互
并不认识时，可写份介绍信。

介绍信的分类方式可以有很多种，角度依据不同，可以分为
不同的`类别。不过一般来讲，介绍信通常可以分为以下两种，
即手写式介绍信和印刷式介绍信。

1、手写式介绍信

手写式介绍信是一种较常见的介绍信，一般采用公文信纸书
写或书写在机关、团体、单位自制的信笺上，最后只要加盖
公章即可。

这是一种比较便捷的介绍信方式，但因其用纸、书写没有什
么严格的要求，所以容易被人伪造，所以在更为正规的场合
下可以少用这种介绍信。

2、印刷式介绍信

这是一种正式的介绍信，铅印成文，内容格式等已事先印刷
出来，使用者只需填写姓名，单位，另加盖公章即可。

印刷式介绍信又可以细分为两种，一种为有存根的介绍信，
一种为不带存根的介绍性。

1)有存根的介绍信。通常一式两联，存根联由开介绍信一方
留档备查，正式联由被介绍人随身携带。格式统一制作的介
绍信使用时简单方便，只需填写个别内容，可以提高工作效



率，是公用介绍信使用较多的一种。

2)不带存根的介绍信。内容格式同带存根的介绍信在正文的
印制上无甚差别，也是随用随填，只是未留存根而已。

，用一般的公文信纸书写。包括标题、称谓、正文、结尾、
单位名称和日期、附注几部分。

1.标题

在第一行居中写“介绍信”三个字。

2.称谓

另起一行，顶格写收信单位名称或个人姓名，姓名后加“同
志”、“先生”、“女士”等称呼，再加冒号。

3.正文

另起一行，开头空两格写正文，一般不分段。一般要写清楚：
(1)派遣人员的姓名、人数、身份、职务、职称等。(2)说明
所要联系的工作、接洽的事项等。(3)对收信单位或个人的希
望、要求等，如“请接洽”等。

4.结尾

写上表示致敬或者祝愿的话，如“此致 敬礼”等。

5.单位名称和日期

6.附注

注明介绍信的有效期限，具体天数用大写。

在正文的右下方写明派遣单位的名称和介绍信的开出日期，



并加盖公章。日期写在单位名称下方。

，这种介绍信有固定的格式，一般由存根、间缝、本文三部
分组成。

1.存根

存根部分由标题(介绍信)、介绍信编号、正文、开出时间等
组成。存根由出具单位留存备查。

2.间缝

间缝部分写介绍编号，应与存根部分的编号一致。还要加盖
出具单位的公章。

3.正文

本文部分基本与便函式介绍人相同，只是有的要标题下再注
明介绍信编号。

有限期叁天

字第                 号

年月日

字第              号

兹介绍              等              名
同志前往你处，联系              ，请接洽并予协
助。

此致

敬礼!



有限期          天

签发单位

(盖章)

年月日

兹介绍我公司                   同志等    
           人(系我公司 )，前往贵处联系 ，请接洽。

敬礼！

公司(盖章)

年 月 日

手写介绍信格式篇六

离职证明可以手写吗?

只要符合相关要件，手写的也可以的!

手写的也是具有完全的法律效力的，但是需要说明的是需要
有当事人双方的签字及相应的公章。

离职证明格式

1.必有信息：单位名称(注册全称)，离职者姓名，离职者曾
任职务，在职时间，证明开具日期，开具日期处加盖公
章(“骑年压月”)。另外，一般写明身份证号，因为那才是
唯一的.。

2.有竞业限制协议且公司方面支付了补偿金的，建议在离职



证明里加以说明竞业限制约定。

3.页眉打印有公司logo——宣传公司形象。可以选择是否添加
公司联系方式。

4.一般用a4纸打印(档案管理标准)，现实中也有些公司采取
一式两份中间分割处盖骑缝章的方式。

5.无错别字，不允许篡改，若填写证明时出错建议重新开具。

6.现在的证明一般是在留存的空白版本基础上添加变动信息
后打印，看上去整洁，美观，便于存档。不建议使用便笺手
写。

离职证明范文

离职证明

兹有***(姓名)同志于****年**月**日至****年**月**日期间
在我公司担任***职务，在职期间，工作努力，无不良工作表
现。现因*****原因申请离职，并已正式办理离职等相关手续。
以后其一切相关事宜均与我司无关。

特此证明

****公司单位(盖章)

****年**月**日

手写介绍信格式篇七

介绍信一般应包括标题、称谓、被介绍者简况、事由、署名
日期和有效期等一些内容，介绍信的格式写法。具体到不同



形式的介绍信的写法，其格式内容也略有差异。

手写式介绍信包括标题、称谓、正文、结尾、署名等五部分。

1.标题

手写式介绍信的标题一般是在信纸的第一行写上“介绍信”
三个字，有些也可省略。

2.称谓

称谓在第二行，要顶格写，要写明联系单位或个人的单位名称
(全称)或姓名，称呼后要加上冒号。

3.正文

正文要另起一行，空两格写介绍信的内容。介绍信的内容要
写明如下几点：

(１)要说明被介绍者的姓名、年龄、政治面貌、职务等。如
被介绍者不是只有一人还需注明人数。其中，政治面貌和被
介绍者的年龄有时可以省略。

(２)写明要接洽或联系的事项，以及向接洽单位或个人所提
出的希望和要求等。

(３)要在正文的最后注明本介绍信的使用期限。

4.结尾

介绍信的结尾要写上“此致——敬礼”等表示祝愿和敬意的
话，自我介绍《介绍信的格式写法》。

5.署名



出具介绍信的单位名称写在正文右下方，并署上介绍信的成
文日期，加盖单位公章。这种介绍信写好之后，一般装入公
文信封内。信封的写法同普通信封的写法相同。

不带存根的印刷式介绍信印刷的内容、格式同手写式介绍信
大体一样，这里主要介绍带存根的介绍信。带存根的印刷式
介绍信一般由存根联、正式联和间缝三部分组成。

1.存根部分

(1)存根部分的第一行正中写有“介绍信”三个字，字体要大；
紧接“介绍信”的字 后，用括号注明“存根”两个字。

(2)第二行。在右下方写有“××字×号”字样。如是市教委
的介绍信就写“市 教字×号”；如是县政府商业局的介绍信
可写“县商字×号”。“×号”是介绍信的页码编 号。

(3)正文。正文要另起一行写介绍信的内容，具体有以下几项
构成。

a：被介绍对象的姓名、人数及相关的身份内容介绍，还要写
明前往何处何单位。

b：具体说明办理什么事情，有什么要求等。

(４)结尾。结尾只注明成文日期即可，不必署名，因为存根
仅供本单位在必要时查考而已。

2.介绍信的间缝部分

存根部分同正文部分之间有一条虚线，虚线上即有“××字
第××号”字样。这里可照存根第二行“××字×号”的`内
容填写。要求数字要大写，如“壹佰叁拾肆号”，字体要大
些 ，便于从虚线处截开后，字迹在存根联和正文联各有一半。



同时，应在虚线正中加盖公章。

3.正式联部分

(１)第一行正中写有“介绍信”字样，字体较大。

(２)第二行在右下方有“××字××号”字样，内容照存根
联填写。

(３)称谓。称谓要顶格写，写明所联系的单位或个人的称呼
或姓名。

(４)正文。正文应另起一行，空两格起再写介绍信的具体内
容。内容同存根内容一样，主要写明持介绍信者的姓名、人
数、要接洽的具体事项、要求等。

(５)结尾。写明祝愿或敬意的话，一般要写些诸如“请接
洽”、“请指教”、“请协助”等类的话，后边还要写“此
致——敬礼”。最后要注明该介绍信的有效期限。

(６)署名。在右下方要署上本单位的名称全名，并加盖公章，
同时另起一行署成文日期。

这类介绍信写好后，也应装入公文信封内。信封的写法同普
通信封相同。

手写介绍信格式篇八

___________________：

由___________________去________________________，请转
接构造干系。该同志党费已交到__________年_____月。

(有效期天)



(盖印)

年月日

党员关联德律风或其他关联方法：

党员原地点基层党委通信地点：

关联德律风：传真：邮编：
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