
介绍信格式范本
［概念解说］
　　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）……

