 
DATE: （日期以阿拉伯数字根据日/月/年的格式填写）

 (前往国家英文名称)Consulate General in Shanghai

(本人姓名的拼音) (Passport No.护照号码Date of birth出生年、月、日)is the (现任职位的英文名称) of the (现任部门的英文名称) Department in the Company of (本人公司名称). I hereby guarantee myself won't engage in any activity related to my job for annual leave in （英文填写旅行的月份） for （请根据具体旅行天数填写） days to (前往国家英文名称).
Signature: （本人亲笔签名）
