保证书怎么写范文
保证书的写法如下：
1、首先是要在纸张正上方中间写上醒目一点的标题，一般直接写“保证书”就能够了，可是如果涉及专门类别的保证书那还要加上一些前缀，多数出此刻专业工作领域上，比如企业工厂一般都是写“生产安全保证书”，卫生食品部门则是会写“卫生安全保证书”等等，学生则有可能写“学习保证书”。
2、正文开始前有个抬头，顶格写上对保证书送达方的称呼，一般送达方为保证人的上级、服务方、或者长辈，所以如果是写给个人，在称呼上最好带点尊敬，最好能带上他的专业称谓，比如“某某教师”“某某先生小姐”等等，然后在称谓后面加上冒号。
3、正文开始要空两格，一般正文写清楚两点就能够了，第一点就是写保证书的原因是什么，第二点就是你要做保证的具体事项、具体行为、具体时间等等，比方说一位学生写保证书，第一点，写的原因是他在班级里打伤了同学，第二点，他保证在该学校读书期间不会和班级里的同学打架，保证认真学习等等，这样保证书的正文主要资料就齐了。
4、在保证书的结尾最好再一次强调一下实现保证目标的决心，能够写上“以上保证绝对做到”等话，然后再用“此致——敬礼”等礼貌用语结束正文，如果是写给不固定的服务对象的保证书，能够在结尾处写上“期望用户监督批评”等话。
5、最终是落款，落款一般都是写在保证书的右下方的，署上保证人单位的全称(必须要写全称，表示对送达方的尊重)或者个人的完整姓名，并署上发文的日期。
总结如下：通常保证书由标题、称谓、正文和落款几部分组成。
（1）标题：保证书的标题一般仅写“保证书”三字，有时则在“保证书”三字前写上保证资料。
（2）称谓
保证书的称呼在标题下空两行顶格书写，写明保证书送达的上级组织、领导机关的名称或个人姓名。
（3）正文
保证书的正文一般由缘由与资料两部分构成。正文第一部分为写保证书的缘由，应以简短的文字写明为什么写保证书。第二部分为保证书的资料，一般采用分条列出的写法，写明立保证者做出保证的具体事项，如保证做到什么，在多长时间里，到达什么程度，采取什么具体措施来实观自我的保证，或保证不再犯什么错误，怎样做到不再犯此错误等等。保证资料要写具体;可实行、可检查、可监督、以使保证书起到应有的作用。此外有的保证书有结尾，结尾为致敬语。结尾也可强调一下保证的主要资料，有的保证书没有结尾。
（4）落款
署名及日期，在保证书正文的右下方，署上立保证书的单位名称或个人姓名，再在署名下方署上成文日期。
保证书范文：
工作保证书
单位领导：您们好!
我在ｘｘ店外场工作有将近一年的时间了。现担任ｘｘ店外场副组长。自从从事这项工作后，我学到了不少东西，为了今后的工作做的更好，能够及时的得到领导和同志们的帮忙。我在今后的工作中保证做到以下几项。
第一，要自觉学习业务，学习上头的有关精神，时刻不忘自我工作和思想上觉悟的提高。
第二，要时刻不忘自我的职责，要尽职尽责的做好工作，要做到在岗一分钟，做好六十秒。
第四，要尊重领导，团结同事，努力创造一个团结和睦的团体。第四，自愿遵守ｘ市ｘ区ｘ娱乐有限公司制订的各项规章制度。第五，做到对于公司专业知识工作流程熟悉掌握，熟悉操作。
第六，做好自我本职工作，管理好自我区域，进取完成各项上级分配下来的工作。第七，对待顾客要求自我与员工做到不说不尊重之语不说不友好之语不说不耐烦之语不说不客气之语。
第八，树立强烈的服务意识，富有进取和创新精神。
各位领导同事，以上是我的保证书，请大家监督我。
保证人：
日期：
