长江大学文理学院介绍信开具审批表

	介绍信编号
（学院办公室填写）
	

	申请单位
	

	使用人
	
	经办人
	

	使用时间
	
	份数（份）
	

	去往单位
	

	申请事由
	主要负责人签字（盖章）：

年   月   日

	分管（联系）

院领导审批意见
	                      签字（签章）：
年   月   日                            


备注：1.介绍信使用人持本审批表到学院办公室开具介绍信；
2.介绍信只能用于审批事项，若用于审批事项之外其他事项，所产生的后果及对学院造成不良影响和损失，均由使用人和使用单位承担；

3.未使用介绍信请及时归还学院办公室，进行登记备案，并填写下列信息。
回收介绍信编号：                            交回份数：       
经办人：             交回人：             交回日期：                      
