公司抬头纸，公司名称，地址，电话，邮箱

在职证明

兹证明                为我单位正式员工，性别     ，护照号码         ，  
出生日期       年       月      日，自___年   月迄今在我单位工作，现任职务              ，年收入          ,我单位同意该同志持因私护照

     年       月      日至      年       月      日前往日本旅游。在日期间依从日本法律、旅游结束后按期回国，在其赴日期间为其保留职务。如有滞留不归现象，本单位愿意承担由此产生的法律和经济责任。
       单位名称：（盖章）

领导签字：（职务）

联系电话：（座机）

年   月  日

