在职证明
兹证明________（身份证号：____________），系我公司正式在职员工，自____年____月____日起入职至今。该员工现任部门岗位，职级为________。
其近六个月平均税前月薪酬为人民币________元。
因公司业务需要，兹安排________于____年____月____日至____年____月____日期间，赴____________进行公务出差，为期约____天。
此次出差期间所产生的相关公务费用（包括住宿、交通及业务招待等）将由我公司统一承担并管理。我公司郑重声明，将严格督促该员工在差旅期间遵守当地法律法规，并于公务结束后按期返回工作岗位。
特此证明。
                          单位负责人签名：
                          负责人签署日期：
                    (加盖公章)
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