证明材料书写格式
(1)单位证明信格式：
证明居中，二号黑色加粗字体
另起一行，姓名，性别，身份证号。在某年某月某日至某年某月某日期间，在我校任教，担任某职，爱岗敬业，注重团队合作精神，得到同事、家长和学生的好评。
另起一行，特此证明。
另起一行，右靠齐，校名
另起一行，右靠齐，年月日
盖学校公章：压年盖月
(2)如何写作证明信
证明信由以下几部分组成。
第一部分，标题。“证明信”，写在第—行正中位置。
第二部分，正文。开头顶格写送达机关名称;接着写要证实的具体事实，说明材料来源等。第三部分，结束语。一般用“特此证明”。有的开头没写送达机关名称的，可用“此致XX单位”。
第四部分，落款。证明制发机关、日期，加盖公章。
总的说来，证明信的写作要实事求是，简明扼要，要有明确的结论，用词
证明材料书写格式 第1篇 


X大学：
20xx年x月x日至20xx年x月x日在我院工作，曾任基础部主任。该同志工作认真负责，能以身作则，团结同志，成绩突出，xx年、xx年两次被评为我院先进工作者。特此证明。
XX学院(盖章)
证明材料书写格式 第2篇 
兹证明________是我公司员工，在________部门任________职务。
特此证明。
本证明仅用于证明我公司员工的工作，不作为我公司对该员工任何形势的担保文件。
公司名称：宿迁分公司
盖章：
日期：______年___月___日
证明材料书写格式 第3篇 
兹有我公司_____员工，身份证号码：_____，在我司工作_____年，任职_____部门_____(职位)，年收入为人民币_____元。
特此证明!
本单位承诺本证明是真实的，正确的，仅限于申请办理信用卡事宜。
(加盖公章)
年月日
