查阅档案介绍信（模板）

揭阳市档案馆：
因          （具体事项）          工作需要，兹介绍我单位      张三（注明是否中共党员）、李四（注明是否中共党员）     等同志2人，前往你馆查阅     （具体档案文件题名、档号等）                          档案，请予以协助。
联系人：    张三    电话：139XXXXXXXX
(本介绍信有效期3天)
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单位领导签字：           
（单位公章）        
20XX年X月X日
