证 明
（样例信息）


一、证明格式要求
证明格式内容主要由标题、称呼、正文、署名和日期等构成。
1.标题
证明的标题通常由以下两种方式构成：一是单独以文种名作标题，一般就是在第一行中间冠以“证明”或“证明信”字样。二是由文种名和事由共同构成，一般也是写在第一行中间。如“关于情况（或问题）的证明”。
2.称呼
要在第二行顶格写上受文单位名称或受文个人的姓名称呼，然后加冒号。有些供有关人员外出活动证明身份的证明因没有固定的受文者，开头可以不写受文者称呼，而是在正文前用公文引导词“兹”引起正文内容。
3.正文
正文要在称呼写完后另起一行，空两格书写。
要针对对方所要求的要点写，要你证明什么问题就
证明什么间题，其他无关的不写。如证明的是某人
的历史问题，则应写清人名、何时、何地及所经历
的事情；若要证明某一事件，则要写清参与者的姓
名、身份，及其在此事件的地位、作用和事件本身
的前因后果。也就是要写清人物、事件的本来面
目。正文写完后，要另起一行，顶格写上“特此证
明”四个字。也可直接在正文结尾处写出。
4.落款
落款即署名和写明成文日期。要在正文的右下
方写上证明单位或个人的姓名称呼，成文日期写在
署名下另起一行，然后由证明单位或证明人加盖公
章或签名、盖私章，否则证明将是无效的。
二、证明样例（附后）














船厂拆解完毕书面文书

北京市地方海事局：
    现有_____船，船名为_____，登记号为______。
该船舶于_____年_____月_____日建成完工，船舶总吨为_____，功率为_____千瓦。船舶主尺度为长_____米、宽_____米、深_____米，依据_____主管部门审核批准的__________拆解。我船厂于_____年_____月_____日至_____年_____月_____日，对该船进行拆解。_____年_____月_____日拆解完毕。
    特此证明。
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                                  _____船厂
XXXX年XX月XX日

（以上样例仅供参考，请根据实际需要拟定）


