此为样本，请按此格式用带有公司中英文抬头的信纸打印
（前往国家中文名称）驻上海总领事馆签证处：
   本人（本人姓名）自（ 在该单位开始工作的年份） 年起在我公司 （现任部门名称）部门任（现任职位名称）职务，月薪 （月收入数目）元/月。现（本人中文姓名）决定（此次行程的年份）年（此次行程的月份）月前往（前往国家中文名称），停留（请
根据实际旅行天数填写）天，旅行期间一切费用由其自行承担。我公司保证（本人中文姓名）在旅行期间遵守贵国法律，并保留其职务到假期结束。

申请人单位：公司中文名称
领导签字：请单位负责人亲笔签名
公司公章：请加盖公司公章和财务章
联系电话：请填写单位可以联系到的号码

日期：请填写在职证明出具的日期
