在职证明
XXX（姓名），男/女，出生日期：XXXX年XX月XX日，身份证号：XXXXXXXXXXXXXXXXXX, 护照号：XXXXXXXXX。自XXXX年XX月至今在华东理工大学XX（学院或部门）工作，月薪XX元人民币。同意XXX（姓名）于XXXX年X月XX日至XXXX年X月XX日前往XX旅游，为期X天。旅游期间的一切费用由其本人承担，其本人保证他/她在XX旅游期间将会遵守当地的法律法规并按时回国工作。
特此证明！
华东理工大学
人事处
                      　　　XXXX年XX月XX日
经办人：
日期：

注： 
1.  凡样本中XX的地方，均需相应填写您的相关信息
2. （）括号中为标注，不要保留在完成后的证明中
 Mar. 4, 2018（日期）
Human resource office, ECUST
Tel: +86-21-64252738
Letter of Certification
To whom it may concern,
This is to certify Mr./Ms. XXX（姓名）(date of birth, Jan 10, 1980（出生日期）, passport No. XXXXXXXXX（护照号）) is a teacher of our university. He/She has been working in School of XXX（学院或部门）, East China University of Science and Technology since  April XXXX（日期）, with a salary of around RMB XXXX（金额）/month.
He/She has been granted to travel to the XXXX （目的地）from Jul 10th，2016 to Jul 20th（日期），2016. All the expenses including the flight, local transportation, board and lodging, and any miscellaneous expenditure incurred would be borne by  herself. And she hereby guarantees that she will obey the laws and will come back to China on time before the expiry date of the visa.

  
Yours sincerely
仅用于办理
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