党委办公室、校长办公室介绍信使用管理规范
一、学校和学校党委办公室、校长办公室所用各式介绍信均由秘书科负责保管、编号和使用。
二、学校介绍信的使用须经学校领导批准，党委办公室、校长办公室介绍信的使用须经党委办公室、校长办公室主任批准。外出联系工作、考察干部等重要事宜可出具介绍信，一般事宜不出具介绍信。
三、介绍信文字书写要规范、清晰、端正、不能随意涂改。
四、原则上不出具空白介绍信，如确须使用的，必须严格审批，且每次不得超过3张。未使用的要及时缴回。
五、介绍信使用的存根、登记等资料要按年度整理装订，留存备查。
六、违反介绍信使用管理规定造成不良后果，按情节分别追究有关人员责任。
