在职证明信内容中要包含的要点如下：
1、开具证明日期

2、证明发出对象，致：土耳其使馆签证处
3、申请人姓名
4、申请人姓别

5、申请人在公司（单位）现职位
6、申请人在公司（单位）已工作了多长时间

7、申请人的年收入（人民币）

8、要写明“旅游费用将自行承担”此句
9、在境外旅游期间的行程时间段：XXXX年X月X日（去程）至XXXX年X月X日（回程）及出行的国家。

注：回程日期以最后离开欧洲国家日期为准 (如：2012/11/05 伊斯坦布尔——北京)
        出行的国家如只去土耳其一地，可以写成去土耳其国家，如果行程中还有其它国家，请写明去土耳其及其他国家，或者是写报名线路中所涉及到准确的几个国家。

10、提供申请人信息格式如下：
申请人姓名       性别        出生日期          护照号
11、最后落款格式：
申请人单位名称：
领导名字（打印并手写签字，直属领导或人事处领导签字）

负责人职位：

公司名称：

公司地址：

联系电话：            传真：         
重点提示：

1、证明信内容中需添加上以下内容：我们保证他/她在旅游期间遵守当地的法律并且在旅游结束后按期回国，他/她的职位在旅行回国后继续为其保留。他/她的旅行费用自行承担。

2、要点内容是在职证明信中必须包含的，书写及排版格式可自行决定。
3、此证明信需提供中、英文对照的各一份，均加盖公司（单位）印章；如公司没有正规的抬头纸，请在A4纸张顶部自行打印上中英文对照的公司名称，并请将在职证明打印在此A4纸上。
