英语介绍信作文
一、介绍信：
介绍信是介绍本单位派出人员前往有关单位部门公干时使用的一种专用书信。
二、介绍信应包含的内容：
1、对方部门或个人的名称;
2、被介绍者的姓名、年龄、职务、政治面貌。其中，年龄、政治面貌等亦可不写。如被介绍者不只一人时，还要注明人数;
3、需要商洽、联系的事项及希望与要求;
、法介绍信的单位名称(加盖公章)，以及发信日期;
5、介绍信的有效时限。有时专门为某项工作或某次会议而写的介绍信也可不写有效期。
三、注意事项：
1、书写工整、清晰，不许任意涂改
2、填写持介绍信人的真实姓名、身份，不得冒名顶替。
3、对方单位及署名要填写全称，不能简写。
、商洽事项要写得简练明确，使对方一目了然。
5、要经领导过目。猜你喜欢：
1.英语个人介绍信范文3篇
2.英语求职介绍信作文带翻译
3.初中英语作文:求朋友写介绍信
4.英语推荐信作文的格式范文3篇
5.有关于英语的介绍信范文
6.老师推荐信范文英文版
7.教师推荐信英文范文写作
8.英语推荐信格式、常用句型以及范文
