






以下为填写模板，请按照本人真实信息填写

此部分内容，申请人不用填写







需本人签字



需用公司抬头的信笺纸

在职证明
兹证明有 XX 为我单位正式职工，性别 XX，护照号 XX，生于 XX

年 XX 月 XX 日，自 XX 年 XX 月迄今在我单位工作，现任职务 XX ，年

薪为 XX 元,在 XXXX 年 X月 X日到 XXXX 年 X 月 X 日期间我单位同意该

同志持因私护照前往 XX 旅游。所有费用包括：机票费，运输费，住

宿费和医疗保险等均由他/她本人/出资方的公司名称或个人名字承

担。他/她将遵守贵国法律法规，并将会根据行程按时回国并继续在

我公司工作。

此致

单位名称：

单位(盖章)

领导签字：（同行人不可互相签字，不可签自己的名字）

联系电话：

单位地址:
（此证明仅供签证使用）

年 月 日
黄色荧光笔标出部分根据实际情况，选择一项保留，其余删除。
凡样本中XX的地方，均需相应填写您的相关信息，不要保留XX在完成后的证明中。


