(在职人员) 需用有公司抬头的信签纸打印如下内容：
在职人员放假信（样版）

兹有我司   ，在   部门，任职   ，工龄   年，月薪人民币   元。现我司同意其利用假期到贵国旅游，假期由  年  月  日至  年  月  日。我司担保其在贵国期间，遵纪守法，按时回国，返回后继续在我司工作。

盖章

               负责人签字

               日期

