
学院介绍信流程 

 

  

 

   

 
学生开具介绍信 

 
教职工开具介绍信 

 

     教师对外发表文章、

教职工因公外出办

事，由所在系/部门负

责出具公函，负责人

签字同意 

学生参加社会实践

活动等，由学生办

公室出具公函，学

工办主任签字同意  

 

     

 

 

 

 

 

  

 
党政办公室专人出具学院统一格式的介绍信 

 

 

 
填写完介绍信内容后加盖学院公章 

存根由党政办公室统一保管，以备查询 

 
 


