示例
证  明

致：国家名称签证官
XXX男士/女士自xxxx年xx月xx日来我校工作至今。他/她计划自xxxx年xx月xx日到xxxx年xx月xx日赴国家名称旅游。所有费用包括：机票费，运输费，住宿费和医疗保险等均由他/她本人承担。其本人会遵守当地法律，按期回国，决不滞留。
姓名        出生日期         护照号            年薪
XXX       xxxx-xx-xx      E/Gxxxxxxxx      RMBxxx,xxx元

   北京中医药大学人事处

负责人：

联系电话：64286657

 xxxx年xx月xx日

