此为模版，请按此格用带有贵公司中英文抬头、地址、电话、传真的信纸打印
致：大韩民国驻北京大使馆：
___________（姓名），        （性别），护照号码：             。他（她）自       年        月在我公司_________工作，并在部门任________职务。此次赴韩国旅游，回来后继续在我公司任职。 
领导签字（手写）：

公司盖章：
日期：

