
最新委托书介绍信 法人证明书委托书介
绍信格式(大全5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

委托书介绍信篇一

单位名称： 单位性质： 地 址： 成立时间： 年 月 日 经
营期限： 姓 名： 性别： 年 龄： 职务：

系 （投标人名称）的法定代表人。 特此证明。

单位名称： （盖单位章） 年 月 日

附：法定代表人身份证复印件

授权委托书

本人 （姓名）系 的法定代表人，现委托 （姓名）为我方代
理人。代理人根据授权，以我方名义办理 （项目名称）报名、
资格预审及投标有关事宜，其法律后果由我方承担。

委托期限：

代理人无转委托权。

附：被委托人身份证复印件

单 位 名称： （盖单位章）



法定代表人： （签字或盖章）

身份证号码：

委托代理人： （签字）

介 绍 信

兹有我单位 同志前来你处联系 （项目名称）报名、资格预
审及投标有关事宜，请予以接洽。

有效期： 天

联系方式： （公司座机、手机）

年 月 日

致：

兹证明， 先生/女士，在我单位任 职务，为我单位法定代表
人，其签名/私章式样为 ，特此证明。

公司全称（公章）：

日期：

附：该代表人住址：

电 话：

备注：非法人单位或法人单位的分支机构使用本证明书时，
则法定代表人为该非法人单位或分支机构的营业执照上载明
的负责人。

授 权 委 托 书



致：

兹授权 先生/女士代表我公司与贵公司就有关商业往来事宜
进行磋商、谈判、并与贵公司签署相关合同及其附件和其它
相关文件，跟进和处理该等合同/文件履行过程中的相关事宜。
无论 先生/女士是以其自己的名义还是以我公司的名义经办
前述事宜，因此所产生的一切法律后果，由我公司与 先生/
女士承担连带法律责任。

本授权委托书一经我公司签署并送达贵公司，即构成对我公
司及 先生/女士具有法律约束力的文件，并作为现在或将来
我公司向贵公司销售有关商品及售后服务过程中所签署的任
何书面文件的'一部分而予以遵照执行。

除非本公司另行书面通知贵公司并征得贵公司书面确认，本
授权委托书长期有效。

被授权人签名/私章式样为：

特此证明。

公司全称（公章）：

法定代表人签名/私章： 日期：

备注：法定代表人签名/私章必须与法定代表人证明书上所提
供的式样一致。

单位名称： 建筑工程有限公司 单位性质： 有限责任 地 址：

成立时间： 年 月 日

经营期限： 长期

姓 名： 性别： 男



年 龄： 职务： 总经理

系 建筑工程有限公司 的法定代表人。

特此证明。

单位名称： （盖单位章） 年 月 日

授权委托书

本人 系 的法定代表人，现委托 为我方代理人。代理人根据
授权，以我公司名义办理 报名、资格预审及投标有关事宜.

代理人无转委托权。

单 位 名称：

法定代表人：委托代理人：身份证号码：

介绍信

安徽省通源环境节能有限公司 ：

兹有我单位 程涛 同志前来你处联系 合肥市紫蓬镇环保科技
项目厂区1#、2#厂房钢结构工程报名、资格预审及投标有关
事宜，请予以接洽。

有效期： 60 天

徐州天达网架幕墙有限公司（盖章）

2015年6月 10日

授权委托书 ：



兹委托 作为委托人的全权代理人，办理xxx有限公司所有事
宜， 签署的关于公司决策、决定的文件资料，委托人均予以
承认。

本委托书有效期限为： 年 月 日至 年 月 日止。本委托书
不得转委托。

委托书（签字或盖章）：

被委托代理人（签字或盖章）：

签署日期： 年 月

法人代表证明书 ：

兹证明， 同志，现任我司 职务，为我公司法定代表人，特
此证明。

公司全称（公章）：

日期：

附：

法定代表人性别： 身 份 证 号 码：

单位名称： 建筑工程有限公司 单位性质： 有限责任 地 址：

成立时间： 年 月 日

经营期限： 长期

姓 名： 性别： 男

年 龄： 职务： 总经理



系 建筑工程有限公司 的法定代表人。

特此证明。

单位名称： （盖单位章） 年 月 日

授权委托书

本人 系 的法定代表人，现委托 为我方代理人。代理人根据
授权，以我公司名义办理 报名、资格预审及投标有关事宜.

代理人无转委托权。

单 位 名称：

法定代表人： （盖单位章） （签字或盖章）

委托代理人： （签字） 身份证号码：

年 月 日

介 绍 信

兹有我单位 同志前来你处联系 （项目名称）报名、资格预
审及投标有关事宜，请予以接洽。

有效期： 天

联系方式： （公司座机、手机）

年 月 日

武清区商务委员会：

我xxxx有限公司现委托xxx，身份证号：120xxxxxxxxxxxxxxx，



前往贵处办理我公司对外贸易经营者备案登记表事宜。

介绍信

我xxxx有限公司现介绍我公司员工xxx，身份证号：

120xxxxxxxxxxxxxxx，前往贵处办理xxxx有限公司对外贸易
经营者备案登记表事宜。

xxxx有限公司(盖章) 2015年xx月xx日

对外贸易经营者备案登记办事指南

一、内资企业提交资料

1、企业网址http://登陆对外贸易经营者备案登记系统，点
击“备案登记”，录入企业基本信息，提交备案登记，提交
成功后在网上打印该表格（正反两面均需打印）一份，反面
需盖公章和法人代表章（或法人代表签字），（在录入过程
中，请注意填写经营者英文名称和经营场所英文名称及电子
邮箱）

2、请携带营业执照副本原件和复印件一份

3、请携带组织机构代码证副本原件和复印件一份

4、请携带企业公章、法人章和法人身份证复印件一份

5、企业员工请携带企业出具的介绍信

盖中介方单位公章）

7、企业员工（中介方）请携带身份证原件和复印件



以上为内资企业需要提交资料

二、外资企业需要提交资料

除前7项资料以外还需提交外商投资企业批准证书复印件一份，
如经营范围无分销权，则登记证出证后备注栏由备案机关加盖
“无进口商品分销业务”章。

三、个体工商户（独资经营者）需要提交的资料

除前7项资料外，还需提供：合法公证机构出具的财产公证证
明原件。

注：上述提交资料均需盖公章。

委托书介绍信篇二

张掖市消防支队：

我（身份证号：xxx）系（建设单位）的'法定代表人，现授权
我单位（身份证号：__________，性别：，职务：）为我公
司代理人，依法前往贵单位办理事宜，在整个办理过程中，
的一切行为均代表我本人，由此产生的法律责任由我单位全
权负责。

委托时限：自本委托书签定之日起至办理完毕止。

特此委托。

受委托人签字：联系方式：

委托人签字：联系方式：

（签章）



年月日

委托书介绍信篇三

___________________________：

兹委托_________为我单位合法的委托代理人，代表我单位
在_______________________________________以我局的名义
并代表本局行使下列权限：签署投标文件、进行谈判、签订
合同和处理与之有关的一切事务。特此证明。

委托代理人：_________________（签名）

____年____月____日

委托书介绍信篇四

兹介绍（单位）同志前往你院进行行贿犯罪档案记录查询事
宜，请予以接洽。

（单位名称）盖章年月日

淮安市招投标领域行贿犯罪档案查询告示

（存根联）编号：

本（部门管理）江苏炎威建设工程有限公司单位将于2012年8
月1日在县（市、区）涟水县经济适用房和廉租房四期工程
（保障性住房四期）项目中开展工作。根据《关于在全市招
投标领域引入行贿犯罪档案查询机制的通知》的要求，需向
人民检察院职务犯罪预防处（科）查询江苏炎威建设工程有
限公司谭亚兵（单位、个人）有无行贿犯罪记录。

淮安市招投标领域行贿犯罪档案查询告示



（查询联）编号：涟水县人民检察院：

本（部门管理）江苏炎威建设工程有限公司单位将于2012年8
月1在县（市、区）涟水县经济适用房和廉租房四期工程（保
障性住房四期）项目中开展工作。根据《关于在全市招投标
领域引入行贿犯罪档案查询机制的通知》要求，现向你院查
询江苏炎威建设工程有限公司谭亚兵（个人、单位）有无行
贿犯罪记录。

特此申请

查询部门、单位（印）：江苏炎威建设工程有限公司（印）

年月日

行贿犯罪档案查询结果利用承诺书

涟水县人民检察院：

涟水县经济适用房和廉租房四期工程（保障性住房四期）工
程相关工程投标工作需要，向你院申请查询江苏炎威建设工
程有限公司谭亚兵有无行贿犯罪记录。经查询发现被查询的
单位（个人）有行贿犯罪记录的，对查询结果的利用作出如
下承诺：查询的结果仅用于申请的正当事项；保密查询结果，
查询结果不公开、不发布；不利用查询结果进行欺诈等违法
犯罪活动；不利用查询结果，谋取单位或者个人的私利。否
则，产生的法律责任由我单位（个人）负责。

查询结果的处置情况，将在规定的时间内回复提供查询的人
民检察院职务犯罪预防部门。

承诺单位：江苏炎威建设工程有限公司（签印）

承诺单位经办人：（签印）



年月日

委托书介绍信篇五

2、委托书内容包括：

(1)委托人姓名：身份证号：地址：联系电话：邮编：

(2)受委托人姓名：性别：，工作单位：地址：，身份证号：
联系电话：邮编：

(3)具体委托事项、委托范围：委托人委托上列受委托人在委
托人与xx(单位、个人)的xx业务中，作为委托人的商品生产
方，其代理权限为全权代理，即：全权生产委托方委托商品。

(4)上述各项内容，需书写(复印)在同一页纸内；

(5)如《委托书》由二张纸及其以上构成的'，属无效委托，
不予认可。

3、委托书最后应有委托人、被委托人签字落款及日期

4、被委托人凭《委托书》及被委托人证件办理相关手续。


