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一、可找在职单位人事部办理或委托朋友公司代为办理
优点：免费缺点：办理时间较慢(有些企业是不愿意开或者开起来要等很久)搭人情
二、也可找市面的正规代办公司，如：北京***但一般则需要几百元的服务费
优点：快速，省心缺点：花费较高
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兹有×××同志，在我公司任人力资源总监及以上职务，且连续从事本职业5年以上。
我公司属于×××行业的`大中型企业，销售额达×××。
特此证明。
××××单位名称(单位公章或者人事部章)
日期
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兹有×××同志，在我公司任人力资源部正副负责人及以上职务，且连续从事本职业5年以上。
我公司属于×××行业的中型企业，销售额达×××。
特此证明。
××××单位名称(单位公章或者人事部章)
日期
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有我单位职工同志,从事_____________(专业)相关工作年,其主要工作经历如下:
1.起止年月;2.在何岗位;3.从事何专业工作;4.获何专业;5.技术资格
年月--年月
年月--年月
经查，该同志在工作期间，能遵纪守法，无违反职业操守的行为。
我单位对本证明真实性负责。
特此证明
单位(盖章)人事档案管理部门(盖章)


