雇主证明信出具说明
1. 内容要求
1.1. 真实准确：所有填写信息，尤其是员工姓名、身份证号、入职日期、职务等必须与人事档案及劳动合同严格一致。填写时删除括号及括号内的提示语，比如填写完员工姓名后删除“（员工姓名）”。
1.2. 职务描述应清晰简洁，并与员工实际工作内容相符，避免使用模糊或宽泛词汇。

1.3. 数据一致：下属人数、公司从业人员总数、营业收入等数据，需与公司对外发布或财务报告口径保持一致，或经相关部门确认。如无法提供精确数字，可使用“约”、“大约”等表述。

2. 格式与排版

1.1. 使用正式信纸：建议使用带有单位抬头的信纸排版打印，以增强文件的正式性和可信度。

1.2. 语言正式规范：使用书面语、正式用语，保持语气客观、中立。

1.3. 结构完整：确保含标题、致送方、正文、公司信息、日期、签字盖章等必要部分。

1.4. 排版清晰：编辑时注意段落分明，字体、字号统一，整体版面整洁、专业。
3. 签字盖章
1.1. 签字
· “负责人签字”处，应由员工直属上级或人力资源部门负责人亲笔签字。
· 签字负责人的姓名、职务、联系电话必须清晰可辨，以便收信方核实。

1.2. 盖章

· 须加盖单位有效公章。
· 公章应清晰端正地盖在“单位盖章”处，要求覆盖“负责人签字”。
· 如遇特殊情况无法加盖公章的，可盖部门章。

4. 其他重要提示

1.1. 文件格式：IPA集团会籍资格申请评估接受清晰原件的彩色扫描件。

1.2. 信息保护：IPA集团承诺严格保密接收到的会籍资格申请资料含雇主证明信，仅作会籍资格申请评估使用，不做他用。

1.3. 核实准备：预留的联系电话可能会接到来自IPA集团的核实电话，请保持畅通。
1.4. 请注意：此文件是建议模板，具体使用时可根据所在雇主要求进行调整，请调整时保留模板内的基本信息即可。

后附《雇主证明信》模板供参考。
雇主证明信

致相关方：
兹证明（员工姓名），身份证号码（身份证号），自（入职年月日）起，在（单位中文全称）任职至今，当前职务为（职务）。

该员工在本单位任职期间，主要负责（简述主要工作职责，不少于五十字）。其直接下属人数为（人数）人。

本单位所属行业为（如：信息技术、制造业、金融等），单位从业人员总数约（人数）人，最近一年度营业收入约为（金额）万元人民币。

本证明信仅为证明上述员工之工作情况，用于申请公共会计师协会集团（Institute of public Accountants Group，下简称IPA集团）会籍资格，不作其他用途。如需核验，请通过（电话号码）联系负责人。
负责人姓名：

负责人职务： 

负责人签字： 

单位盖章：

日期：      年    月    日

Employment Confirmation Letter
To Whom It May Concern,

This is to confirm that (Employee's Full Name), holder of Chinese National ID Number (ID Number), has been employed with (Full Registered Name of organization in English) since (Commencement Date: DD/MM/YYYY) and currently holds the position of (Job Title).
During their tenure with our organization, the employee has been primarily responsible for (Provide a concise description of main duties and responsibilities, minimum 50 characters). They are responsible for the direct supervision of (Number) staff members.

Our organization operates within the (e.g., Information Technology, Manufacturing, Financial Services, etc.) sector. We employ approximately (Total Number) staff and our approximate annual turnover for the most recent financial year was (Amount) million Chinese Yuan Renminbi (CNY).
This letter is issued solely for the purpose of verifying the employment details to support the employee's application for membership with the Institute of Public Accountants Group (hereinafter referred to as 'the IPA Group'). It is not intended for any other use. For verification purposes, please contact the undersigned on (Contact Telephone Number).

Authorised Signatory's Name

Authorised Signatory's Title

Signature:
Company Seal:
Date:





