证明材料书写格式
在学习、工作、生活中，大家对证明都不陌生吧，证明就是用可靠的证据证明有关人员或事情的真实情况的书面材料。写证明的注意事项有许多，你确定会写吗？以下是皮学网小编精心整理的证明的书写格式，欢迎大家分享。
证明书格式
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×××同志××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。
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。
证明材料书写格式第1篇
兹证明____________________先生/女士系我司员工，身份证号码_____________________，职务______________。
________年年收入为：_______________元。
________年年收入为：_______________元。
年收入包含年薪、奖金、提成、及各项补贴，个人所得税已由单位代扣代缴。
_______________________（单位盖章）
_______年____月_____日
证明材料书写格式第2篇
兹有我单位__________，身份证号码_____________________，在_________部门从事
______________工作，专业年限为____________年。
特此证明。
部门联系人：___________________
联系电话：_____________________
_______________________（单位盖章）
_______年____月_____日
证明材料书写格式第3篇
____________________(单位名称)：
___________，性别_______，政治面貌_______，身份证号码：
_________________________________。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
证明材料书写格式第4篇
兹有我单位__________（身份证号码_____________________），在________________部门，从事_____________工作，专业年限为______年，现申请参加__________________(工种)_____级职业资格考试。
特此证明。
备注：此证明仅作报考职业资格证书凭据，不作其他用途。本单位对此证明真实性负责。
部门联系人：
联系电话：
_______________________（单位盖章）
_______年____月_____日
