××××××××××××（单位名称）

在职证明书

我单位×××（身份证号码：××××××）自××××年××月××日起至今在我单位工作，现任职务为×××，月薪为××××元人民币。我单位同意本人持因私护照赴日本访问，保证其在境内遵纪守法，并为其保留职位待其归国。

特此证明！

××××××××（单位名称）

×年×月×日

说明：
1、 文件最上方单位名称及下面一条线均为红色；

2、 此文件一定要加盖公司公章；

3、 此文件模式中用“×”代替的文字一定要写清楚、写完整。

4、 一个公司只需开具一张证明，将所有赴日人员的名字及所任职务都写在此证明上即可。

5、 除提供上述格式、A4幅面纸“在职证明书”原件、复印件各一份以外，还必须同时提供公司营业执照复印件一份（如企业为中外合资企业时，提交中外合资企业批准证书；如单位为事业单位时，提交法人证书及组织机构代码证书；如单位为医疗机构时，提交医疗机构行医执业证书）。

6、 如果户籍所在地与工作单位所在地不在同一个省份，需同时递交暂住证原件。

7、 必须保证所提供资料的真实性，才能保证签证率。

