 如果贵单位有自己的工作证明格式，也可以使用；该证明必须有如下要素（要求所有文字书写清晰、规范，不得涂改）
（1） 被证明人姓名和身份证号（所填写内容须与户口簿、身份证一致）
（2） 须指明参加工作日期或工作年限
（3） 岗位或职务
（4） 月工资或者年收入
（5） 出具此证明的单位或人事部联系人姓名和工作电话
（6） 加盖单位章或人事部门章（具体的业务部门章不能满足要求，比如市场部或者销售部的公章不满足要求）
范例如下：
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