
友道科技有限公司《离职证明》样本公示 

 

我司在员工离职当月会依法为员工开具《离职证明》，样本如下图所示，兼

具以下五项要素的离职证明系真实离职证明： 

一、 50%的预制水印 

二、 预留联系电话共两条，一条为公司总部座机电话，一条是尾号为 795 手

机号码的手机电话； 

三、 离职原因为：个人申请、不胜任工作岗位、严重违反公司制度 3种中的

任一一种； 

四、 落款加盖的是劳动合同主体公司【公章】（友道科技有限公司或下属各

分公司）；切割线加盖的骑缝章为【人力资源部印章】（盖印章为不完整印

章）； 

五、   正本《离职证明》是裁割后的 2/3 联 A4 纸，非完整 A4 纸，【公司留

存联】与【员工留存联】合并后为一整张 A4 纸。 

以上《离职证明》样本内容我司自 2024 年 01 月 20 日后执行，后续与上述

信息不符的文件，我司一律不予承认。 
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