
请参考：

例一：

函调证明材料信

河北省永年县天和乡胡营村党组织：
贵单位 胡大勇 系我校（教师／学生）胡小勇 之 父 ，请为我校出具一份该同志的证明材料。写好后请加盖党委印章，连同原件一并转回。
党组织名称（盖章）          
                                      2011年9月27日
回信地址：河北省石家庄市桥西区汇明路18号经济管理学部（如需邮寄）
邮政编码： 050091                                     
例二：
     函调证明材料信

河北省永年县水利局党组织：

贵单位 李国华 系我校（教师／学生）胡小勇 之 母 ，请为我校出具一份该同志的证明材料。写好后请加盖党委印章，连同原件一并转回。
党组织名称（盖章）          
                                      2011年9月27日
回信地址：河北省石家庄市桥西区汇明路18号经济管理学部（如需邮寄）
邮政编码：   050091                     
1、 其他注意事项：
2、 所有介绍信均需写明“抬头”党组织名称，不能为空。通常有以下几种情况： 河北省大名县XX镇XX村党组织： 河北省石家庄市桥西区红旗街道办XX居委会党组织： 河北省邯郸市第一XX厂党组织： 没有工作单位或单位没有党组织的，请在父母户籍所在地开具证明。
3、 所有介绍信填写完毕后，需经学部党总支审核，审核无误后装入信封密封（密封前注意在信封背面用铅笔标明XX之父或XX之母，以免出错），之后以学部为单位到学院加盖“党委”密封章。
4、 如需邮寄的函调信，请将盖章后的函调信装在一个新信封里邮寄，切勿将带有密封章的信直接外寄。

5、 请支部书记注意及时收集寄回学校的函调信，并对长时间不回的函调信加以督促。
6、 函调证明材料必须加盖党务章，必须有党委章；不能有空白或不能写"无"；不要有错别字；
