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【范文一：在职证明】
在 职 证 明
兹证明XXX（身份证号码：XXXXXXXXXXXXXXXXXX），自____年__月起在我单位工作，现为我单位XX部门XX岗位职工，已连续在我单位工作__年。
该员工在我单位工作期间表现良好，遵守单位规章制度，目前在职状态属实。
本证明仅用于证明该员工在我单位的工作情况，不作为我单位对该员工任何形式的担保文件。
特此证明。
单位名称（盖章）：________________
单位地址：________________
联系人：________　联系电话：________
____年__月__日

【范文二：收入证明】
收 入 证 明
兹证明XXX（身份证号码：XXXXXXXXXXXXXXXXXX）系我单位正式职工，在我单位担任XX职务，已连续工作__年。
该职工近一年度（____年__月至____年__月）在我单位的月均总收入为人民币______元（大写：______元整），其中工资、奖金、津贴等合计年收入约人民币______元（大写：______元整）。
以上情况真实无误。本证明仅用于该职工办理____________（如：申请住房贷款/办理签证）之用，我单位对本证明的真实性负责，不作其他用途担保。
特此证明。
单位名称（盖章）：________________
人事部门联系人：________　联系电话：________
____年__月__日

【范文三：离职证明】
离 职 证 明
兹证明XXX（身份证号码：XXXXXXXXXXXXXXXXXX），原系我单位XX部门XX岗位员工，劳动合同期限自____年__月__日至____年__月__日。
该员工因个人原因（协商一致）于____年__月__日与我单位解除/终止劳动合同，已办理完毕全部工作交接手续，工资、社保等均已结清，双方无任何劳动争议。
因解除劳动合同给您带来的不便敬请谅解。感谢该员工在职期间为我单位作出的贡献，祝愿其今后工作顺利。
特此证明。
单位名称（盖章）：________________
____年__月__日

【范文四：工作经历证明（实习/兼职）】
工 作 经 历 证 明
兹证明XXX（身份证号码：XXXXXXXXXXXXXXXXXX）于____年__月__日至____年__月__日在我单位XX部门实习（兼职），主要从事XX工作，任职期间工作认真、表现良好。
实习（兼职）期间的工作内容包括：协助完成XX事务、整理XX资料、参与XX项目的辅助工作等。现实习（兼职）已满，顺利结束。
特此证明。
单位名称（盖章）：________________
____年__月__日

【范文五：居住证明】
居 住 证 明
兹证明XXX（身份证号码：XXXXXXXXXXXXXXXXXX），自____年__月起至今居住在我辖区XX小区X号楼X单元XXX室，属我社区（村）管辖范围。
上述居住情况属实。本证明仅用于该居民办理____________（如：子女入学、居住证换领）使用，不作其他用途。
特此证明。
社区（村）居委会（盖章）：________________
联系人：________　联系电话：________
____年__月__日

【开证明注意事项】
1.各类证明必须加盖单位公章（或人事专用章）方为有效，复印章、业务章一般不被银行、使领馆认可。
2.在职/收入证明上的单位联系电话要真实可核查，银行、签证常会电话回访核实，话术要与证明一致。
3.收入证明应实事求是，不要为了多贷款虚开收入；虚开证明单位和个人都要承担相应法律风险。
4.离职证明是新单位入职和社保转移的必备材料，离职时务必向原单位索取并妥善保管，丢失补办较麻烦。
5.证明上一般要注明“本证明仅用于XX用途、不作担保”，既合规又能规避单位连带风险。
6.办理签证、贷款所需证明有固定格式要求的，先问清对方模板，再按模板开具，避免来回重开。
7.身份证号、姓名要与证件完全一致，数字用大写标注金额，日期写全年月日，不留空当。

【常见问题解答】
问：开证明一般找哪个部门？
答：在职、收入、离职证明找本单位人事部门（或办公室）；居住证明找社区居委会或物业；实习证明找实习单位的指导部门。
问：证明要开几份？
答：建议多开一到两份备用。银行贷款、签证、新单位入职往往各要一份原件，复印件一般不被认可，提前问清楚需要几份。
问：收入证明开多少合适？
答：按实际收入开。银行会结合你的银行流水、社保缴纳记录交叉核对，开高了对不上流水照样批不下来，还涉嫌提供虚假材料。
问：离职后原单位不给开离职证明怎么办？
答：按劳动合同法，用人单位应当在解除劳动合同时出具离职证明。单位拒开的，可向劳动监察部门投诉，造成损失的还可要求赔偿。
问：证明上的日期怎么写？
答：写开具当天的日期，用阿拉伯数字写全年月日，不要留空。银行和使领馆通常要求证明在一个月内开具才有效。




