一般写证明的格式
一般写证明的格式 第1篇
收入证明格式（标准格式）
在申请信用卡或者办理其他银行业务的时候，收入证明是必不可少的证明材料，许多卡友在要求单位开具收入证明的时候并不知道标准的收入证明是什么样的格式，导致很多收入证明无法使用，下面为您提供三种标准收入证明格式，您可以直接将其中的一种复制到word中打印出来交给单位填写、盖章即可。
收入证明格式一：
兹证明________是我公司员工，在________部门任________职务。至今为止，一年以来总收入约为__________元。
特此证明。
本证明仅用于证明我公司员工的.工作及在我公司的工资收入，不作为我公司对该员工任何形势的担保文件。
盖章：
日期：______年___月___日
收入证明格式二：
个人收入证明
兹有我公司（xxxx公司）员工xxx，身份证号码：xxxxxx，在我司工作xx年，任职xx部门xx经理（职位），年收入为人民币xxxxx元。
特此证明！
xxxx公司（加盖公章）
xxxx年x月x日
收入证明格式三：
收入证明
xxxx银行：
兹证明先生(女士)是我单位职工，工作年限年，在我单位工作年，职务为，岗位为，工作性质为(正式制；合同制；临时制；其他)，职称为，该员工是否有违规违纪行为(有；无)。
其身份证号码为：
其平均月收入为人民币（大写）元
单位联系电话：
单位营业执照编号：
单位办公地址：
本单位承诺该职工的收入证明真实。
本收入证明仅限于该职工办理贷记卡用途，我公司并不对该职工使用贷记卡可能造成的欠款承担任何责任。
填表日期：年月
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一、标题“证明”
标题用2号华文中宋体字，居中，“证明”二字间空1字。
二、主送机关
主送机关下空1行，左侧顶格用3号仿宋体字标识，回行时仍顶格;最后一个主送机关名称后标全角冒号。
三、正文
正文用3号仿宋体字，每自然段左空2字，每面排22行，每行28个字。文中如有小标题用3号黑体字。正文中的结构层次第一层为“一、”，第二层为“(一)”，第三层为“1、”，第四层为“(1)”。“特证证明”单独作为一个自然段。
四、签发机关
签发机关右空2字，推荐与正文末行间隔2行，实际应用中视情况而定。
五、成文日期
成文时间右空4字。
六、印章位置
一般写证明的格式 第3篇
建行****分行：
兹我单位职工（辖区居民）________，性别________，年龄________，职务________，现固定住址：________属我单位（辖区）________国家干部正式工临时工下岗待业现役军人，已工作________年，现从事________工作。月收入为（大写）元，（小写），收入比较稳定。
本收入证明真实准确无误。如不符，愿对其真实性及所发生的一切后果负法律责任。
特此证明。
证明单位章（公章、人事、劳资、财务）
________年________月________日
证明单位类别：
地址：
经办人：
联系电话：
一般写证明的格式 第4篇
英国留学：在读证明的内容及格式介绍
所谓在读证明，其实就是留学申请材料中，相对来说较为简单的一份文件。
在读证明应包含哪些内容?格式是怎么样的呢?
一般情况下，大学的在读证明正文应包含以下内容：学生姓名;出生年月;学生就读学院、系、专业;年级;学制;学号信息;就读起始时间;在何种情况下将于何时毕业;于何种情况下可于何时获得何种学位。
有同学会有疑问，为何要在毕业时间与学位获得前加上那么多条件，可否直接写将何时获得学位与毕业?
要知道，一份规范的在读证明是具有法律效益的，学校方面需要保证其语句的严谨。
事实上，英国之外的一些国家规定在留学申请过程中会要求对在读证明进行公证，而公证处也不会认可类似将在何时获得学位并毕业这样的语句。
对学校而言，只能证明学生在何种条件下于何时获得学位并毕业，而英国学校也是认可这样的内容的，完全不必担心。
一般情况下，各所大学都会有在读证明的模板，同学们只需要根据自身情况填写即可。
需要注意的是，在读证明必须打印在具有学校抬头的纸上，这一点关系到此份在读证明是否具有效力，十分重要。
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工作证明
___________________________(单位名称)：
______________同志，性别________，政治面貌___________，身份证号：_________________________________。于_________年____月____日至_________年____月____日在我公司___________部门从事_________________工作，工作积极，团结同事，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
一般写证明的格式 第6篇
兹有**大学****级******专业***同学于xx-xx年1月29日至xx-xx年2月22日在我公司工作。
该生的工作职位是汽车销售顾问，对别克、现代、比亚迪和荣威的几款车型进行销售。工作期间，该生踏实肯干，积极主动，几乎每天第一个到达公司，然后对车辆进行清洁，了解熟悉各款汽车的性能参数。在工作中遇到不懂的地方，该生会主动向富有经验的同事请教，学习销售技巧，对于别人提出的工作建议，可以虚心听取，并进行归纳总结。工作后期，能主动热情的接待顾客，积极配合同事进行汽车销售。同时，该生在工作期间乐于与人交流，尊敬工作单位人员，并能与公司同事和睦相处，与其一同工作的员工都对该学生的表现予以肯定。特此证明。
********公司
xx-xx年2月22
一般写证明的格式 第7篇
不论是哪种形式的证明信，其结构都大致相同，一般都有标题、称呼、正文、署名和日期等构成。
一.标题
证明信的标题通常有以下两种方式构成：
1.单独以文种名作标题
一般就是在第一行中间冠以“证明信”、“证明”字样。
2.由文种名和事由共同构成
一般也是写在第一行中间如“关于×××××情况(或问题)的证明”。
二.称呼
要在第二行顶格写上受文单位名称或受文个人的姓名称呼，然后加冒号。
有些供有关人员外出活动证明身份的证明信因没有固定的受文者，开头可以不写受文者称呼，而是在正文前用公文引导词“兹”引起正文内容。
三.正文
正文要在称呼写完后另起一行，空两格书写要针对对方所要求的要点写，要你证明什么问题就证明什么问题，其它无关的不写。如证明的是某人的历史问题，则应写清人名、何时、何地及所经历的事情;若要证明某一事件，则要写清参与者的姓名、身份，及其在此事件的地位、作用和事件本身的前因后果。也就是要写清人物、事件的本来面目，证明信格式《通用证明信格式》。
正文写完后，要另起一行顶格写上“特此证明”四个字。也可直接在正文结尾处写出。
四.落款
落款即署名和写明成文日期。要在正文的右下方写上证明单位或个人的姓名称呼，成文日期写在署名下另起一行，然后由证明单位或证明人加盖公章或签名、盖私章，否则证明信将是无效的。
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1.现在的证明一般是在留存的空白版本基础上添加变动信息后打印，看上去整洁，美观，便于存档。不建议使用便笺手写。
2.必有信息：单位名称(注册全称)，离职者姓名，离职者曾任职务，在职时间，证明开具日期，开具日期处加盖公章(“骑年压月”)。另外，一般写明身份证号，因为那才是唯一的。
3.有竞业限制协议且公司方面支付了补偿金的，建议在离职证明里加以说明竞业限制约定。
4.页眉打印有公司logo——宣传公司形象。可以选择是否添加公司联系方式。
5.一般用a4纸打印(档案管理标准)，现实中也有些公司采取一式两份中间分割处盖骑缝章的方式。
6.无错别字，不允许篡改，若填写证明时出错建议重新开具。
一般写证明的格式 第9篇
兹有学生胡金慧，性别：女，民族：汉，出生于x年08月11日，身份证号：362xx，系西南科技大学学校，土木工程与建筑学院，建筑环境与设备工程专业全日制本科学生。该生于x年9月入学，学制4年，学号xx，现为我校x级学生，具有我校正式学籍。该生表现优秀，符合毕业有关规定，预计将于x年7月正式毕业，授予工学学位。
特此证明！
西南科技大学土建学院教学办（盖章）
x年x月x日
一般写证明的格式 第10篇
先生/女士/小姐(身份证号为)自2xx-x年01月01日入职我公司担任人力资源部人力资源助理职务，至2xx-x年07月31日因个人原因申请离职，在职期间无不良表现，经协商一致，已办理离职手续。
因未签订相关保密协议，遵从择业自由。
特此证明。
公司名称(加盖公章)
2xx-x年07月31日
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
一般写证明的格式 第11篇
学生xx，学号xx，性别x，民族x，x年x月出生，兹为xx大学xx学院20x级xxx专业xx（普通全日制、在职）x制（两年、三年）硕士研究生，于x年x月入学，应于x年x月毕业。
xx大学xx学院
x年x月x日
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未婚证明
兹证明我单位______________，性别_______，___________年_____月______日出生，至___________年_____月______日止，
□从未登记结婚。
□离异后未再登记结婚。
□丧偶后未再登记结婚。
我单位对所提供证明承担相应的法律责任。
单位填写人签章：
单位组织(人事、保卫科)章
__________年_____月_____日
单位名称：___________________________________
___________________________________
联系电话：___________________________________
___________________________________
单位地址：
邮政编码：
一般写证明的格式 第13篇
兹有__________________________________学校_______________________专业_________同学于_________年_________月_________日至_________年_________月_________日在________________________________公司实习该同学的实习职位是___________________，实习证明格式范本。该学生实习期间工作认真,在工作中遇到不懂的地方,能够虚心向富有经验的前辈请教，证明《实习证明格式范本》。实习时间,服从实习安排,完成实习任务.尊敬实习单位人员.并能与公司同事和睦相处,与其一同工作的员工都对该学生的表现予以肯定.
特此证明.
______________________________(实习单位盖章)_______年_____月_____日
一般写证明的格式 第14篇
兹证明xxx，男，出生日期：xx年xx月xx日，身份证号码：，自20xx年xx月xx日起至今在我公司任xxx一职。
公司地址
电话：手机：
特此证明!
xx有限公司(公章)
公司负责人：(签字)
公司电话：
公司传真：
20xx年xx月xx日
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交通银行四川省分行营业部支行：
兹证明_______（先生/女士）目前为我单位（全职/兼职）员工，身份证号码：__________________________，婚姻状况_______（已婚/未婚/离异）.从_____年_______月至今在此工作，从事_______工作，目前职务（职称）是___________，其固定工资收入为每月人民币（大写）_________________元，奖金、红利等其他收入平均（大写）人民币_________________元；平均全年总收入（大写）人民币_____________________元。
我单位对此证明的真实性负责。
以上情况，特此证明
单位信息（均为必填，公章加盖于所填内容之上）；
单位性质：__________________
单位地址：__________________
单位领导：__________________
单位电话：__________________
单位公章：__________________
_______年_______月_______日
