在职证明
	姓名
	性别
	出生年月
	护照号码
	职务
	月薪（人民币）
	工作年限

	XXX
	X
	XXXXXXX
	XXXXXX
	XXXXX
	XXXXX
	XX


兹证明XXX是我单位XXXXXXXXXXXXXXXXX职务。X将于2017年X月X日-2017年X月X日前往到美国旅游，我们保证其旅行期间遵守美国法律及法规并如期回国。我们将保留其职位。如有滞留不归现象，我单位愿意承担由此产生的一切责任。此次旅行费用由其本人承担。

   请批准其签证，谢谢！

此致

单位名称：X
公司地址：X
单位负责人：X
电话：X
传真：X
盖章

2017年X月X日

