
在职证明模板 

申请日本留学的申请人本人已经工作的需要开具《在职证明》，同时为申请人的经费支付者

也需要开具《在职证明》，现在书生给大家介绍一下开具《在职证明》的时候需要注意的一

些细节，仅供参考。 

经费支付人开具《在职证明》时，一定要按照范本的样式开具，自己现在的职务

一定得注明，同时需要任职公司人力资源部门负责人的签字和盖章。一定要用公

司的抬头纸开具《在职证明》，开具的时间必须为递交申请资料前 3个月之内开

具的才有效。《在职证明》上的公司名称一定要与公司营业执照上的名称一致，

不能用简称和惯称。参考模板如下： 

 



收入纳税证明模板 

【必读】经费支付者的收入纳税证明必须用经费支付者所在单位的公函用纸。由经费支付者

所在单位的财务部门开具，需要提供经费支付者 3年以内的年收入，3年以内的年收入一定

是每年递增的或者持平的，但是绝对不能出现减少的情况。 

需要提供经费支付者3年以内的纳税证明。年收入不足12万人民币的请参照图片格式开具；

年收入超过 12 万人民币的需要提供税务机关开具的纳税证明。需要由工作单位的财务负责

人和公司法人签字盖章。格式一定要按照样本来： 

 

 

 


