单位抬头纸打印、注明地址、电话及传真
在职证明

兹证明　　　从　　年　月起在我单位担任　　　职务，月收入为　　元。现批准其放假　天赴新加坡个人旅游/探亲，时间为　　年　月　日至　　年　月　日。我单位将保留其职位，并保证其在新加坡期间遵守当地法律，并按时回国。

特此证明

负责人签名：
职务：

单位名称：
　　日期：

　　公章：

　　　
