介  绍  信
我单位                            （学校二级单位名称）定于       年      月      日（上午(/下午(/晚上(）举办                                                                      （会议活动名称），    欲租用北京大学李兆基人文学苑1号楼的                       会议室，现委派         同志（校园卡号              ；联系方式                ） 前去办理预订手续，请予以租用。
特此证明。
特别说明：
1.该活动（是(/否(）涉及意识形态领域敏感问题（如涉及，请附学校相关单位批示）。
2.该活动（有(/无(）党和国家领导人、外国首脑等警卫对象或其他社会热点人物参会（如有，请列示姓名、国籍、职务等相关信息）                                            
3. 该活动（是(/否(）有其他需要说明的情况（如有，请列示说明）：                                           
4. 现场管理负责人（必填）：             
   联系方式：                          

               单位负责人签字（必填）：
 二级院系单位公章：
           办公室联系电话：
           日期： 
