证明材料格式范文
证明材料格式范文第1篇
证明材料，是指由组织或个人出具的证明有关人员或事件的真实情况的书面材料。通常称证明信、证明书。
一、证明材料的一般格式和要求是：
1、标题。
一般把所要证明的主要内容作为标题。如“关于×××接受别人的贿赂情况的证明。”不要只写“证明材料”或“证明信”、“证明书”，因为这会给对方单位以后查找、使用这些材料带来不便。
2、抬头。
有些证明材料有明确的主送单位，就要在证明材料的开头顶格写明主送单位的全称;有些通用证明材料也可以不写主送单位。
3、正文。
这是证明材料的主体部分，应把需要证明的有关人员或事件的真实情况写清楚。如系调查证明材料，还可以提供有关调查线索。
4、署名。
证明材料写好后，要将提供证明材料的单位全称或个人姓名写在证明材料的右下方，并注明证明的日期。
二、写证明材料应注意以下问题：
1、写证明材料的人，应当以对党、对被证明人高度负责和严肃认真的态度对待，坚持实事求是的原则，不得徇私情而出具与事实不符的证明，更不能作假证明。
2、证明材料的语言要十分明确、肯定，不能含含糊糊、模棱两可，不能用“大概”、“可能”、“据分析”之类的词语。
3、一切证明材料都应经本单位负责人审阅，并加盖公章。由个人出具的'证明材料，本人要签名盖章(或留指印)，单位要在证明材料上注明证明人的职务、政治情况等(一般不要加注“可靠”、“仅供参考”之类的断语)。
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入党证明材料范文
×××同志系我单位(支部)职工，该同志基本情况是：男，××族，原籍××省××市人，××年××月出生，××年××月参加工作，××年××月加入中国共产党(加入中国共产主义青年团)，××文化程度，现任我单位(支部)××职务。
该同志自参加工作以来，历任……(主要工作经历)。
该同志在工作中……;生活中……。(特别注意注明有无违纪、违法)
该同志政治上能坚决拥护党的路线、方针、政策，思想上能与党中央保持高度的一致，政治立场坚定。
该同志的家庭主要成员和主要社会关系如下：……(特别注意注明家庭主要成员和主要社会关系有无
重大违纪及违法行为，组织处理结论如何)
……(其他需要向组织说明的问题)
特此证明。
中共××党支部支部书记×××(签名或盖章)
××年××月××日
(政工室意见)
(政工室盖章)
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工作证明材料
XX学校(单位)：
XXX同志，性别，政治面貌，身份证号：。于XX年XX月XX日至XX年XX月XX日在我公司XX部门从事XX工作，工作积极，团结集体，遵纪守法，各方面表现优秀。我单位对本证明真实性负责。
特此证明
单位名称：(盖章)
年月日
