[COMPANY NAME]
[Company address]
Tel: [phone]   Email: [email]   Website: [website]
[Business registration / tax code number]

[Date: Month Day, Year]
To: The Visa Officer
Immigration, Refugees and Citizenship Canada (IRCC)

EMPLOYMENT VERIFICATION LETTER
This is to certify that the following person is an employee of [Company name]:
Full name (as on the passport): [Employee full name]
Date of birth: [YYYY-MM-DD]
Passport number: [Passport number]
National ID number: [ID number]
Position and department: [Job title], [Department]
Employed since: [YYYY-MM-DD]
Type of contract: [Permanent / Fixed-term until YYYY-MM-DD]
Working hours: [Full-time / Part-time]
Monthly salary: [Amount in VND] gross per month (about [amount] CAD) [plus allowances / bonuses, if any]

The company has approved [his / her] leave from [start date] to [end date] ([number] days) for a trip to Canada for [tourism / visiting family]. [He / She] is expected to return to work on [return date] and to resume [his / her] position.
This letter is issued at the request of the employee to support [his / her] application for a Canadian visitor visa. If you need to verify this information, please contact:
Contact person: [Name], [Title, for example: HR Manager]
Phone and email: [Phone], [Email]

Sincerely,

[Signature]
[Name of the authorized signatory], [Title, for example: Director]
[Company stamp]


[TÊN CÔNG TY]
[Địa chỉ công ty]
Điện thoại: [số điện thoại]   Email: [email]   Website: [website]
Mã số doanh nghiệp / mã số thuế: [mã số]

[Địa danh], ngày [ngày] tháng [tháng] năm [năm]
GIẤY XÁC NHẬN VIỆC LÀM
[Tên công ty] xác nhận:
Ông / Bà: [Họ và tên đầy đủ, đúng như trên hộ chiếu]
Sinh ngày: [ngày/tháng/năm]
Số hộ chiếu: [số hộ chiếu]
Số căn cước công dân: [số CCCD]
Chức vụ và bộ phận: [chức vụ], [bộ phận]
Làm việc tại công ty từ ngày: [ngày/tháng/năm]
Loại hợp đồng lao động: [không xác định thời hạn / xác định thời hạn đến ngày ...]
Thời gian làm việc: [toàn thời gian / bán thời gian]
Mức lương: [số tiền] đồng một tháng (tổng, chưa trừ thuế) [cộng phụ cấp, thưởng nếu có]

Công ty đã đồng ý cho [ông / bà] nghỉ phép từ ngày [ngày bắt đầu] đến ngày [ngày kết thúc] ([số] ngày) để đi [du lịch / thăm thân] tại Canada. Dự kiến [ông / bà] sẽ đi làm trở lại vào ngày [ngày đi làm lại] và tiếp tục đảm nhận vị trí hiện tại.
Giấy xác nhận này được cấp theo đề nghị của [ông / bà] để nộp hồ sơ xin visa du lịch Canada. Mọi thông tin cần xác minh, xin liên hệ:
Người liên hệ: [Họ tên], [chức danh, ví dụ: Trưởng phòng Nhân sự]
Điện thoại và email: [Điện thoại], [Email]

[Chức danh người ký, ví dụ: Giám đốc]
(Ký tên và đóng dấu)

[Họ và tên người ký]


Hướng dẫn dùng mẫu (trang này không gửi kèm)
Đây là mẫu giấy xác nhận việc làm song ngữ để công ty cấp cho nhân viên khi xin visa du lịch Canada. Trang 1 là bản tiếng Anh để nộp cho IRCC, trang 2 là bản tiếng Việt cho công ty lưu hoặc đối chiếu. Hãy thay mọi chỗ được tô xám (nằm trong dấu ngoặc vuông) bằng thông tin thật, xóa những lựa chọn không dùng, in lên giấy có logo và địa chỉ của công ty, rồi ký và đóng dấu. Khi xong, hãy xóa trang hướng dẫn này.
Công ty nên ghi rõ
1. Họ tên, ngày sinh và số hộ chiếu đúng như trên hộ chiếu của nhân viên.
1. Chức vụ, ngày bắt đầu làm việc, loại hợp đồng và mức lương hằng tháng.
1. Thời gian được nghỉ phép, ngày dự kiến đi làm trở lại. Các ngày này cần khớp với lịch trình chuyến đi trong hồ sơ.
1. Người liên hệ để xác minh, kèm điện thoại và email đang dùng được. Viên chức có thể liên hệ để kiểm tra.
1. Chữ ký của người có thẩm quyền (giám đốc hoặc trưởng phòng nhân sự) và con dấu của công ty.
Lưu ý
1. Chỉ ghi thông tin đúng sự thật. Mức lương và ngày làm việc phải khớp với bảng lương, hợp đồng và sao kê ngân hàng trong hồ sơ. Thông tin sai hoặc mâu thuẫn có thể làm hồ sơ bị từ chối.
1. Giấy tờ chỉ bằng tiếng Việt cần kèm bản dịch tiếng Anh hoặc tiếng Pháp. Mẫu này đã có sẵn bản tiếng Anh.
1. Giấy xác nhận chỉ là một phần của hồ sơ. Nên nộp kèm hợp đồng lao động, bảng lương 3 tháng gần nhất và đơn xin phép nghỉ có xác nhận của công ty.
1. Nếu bạn là chủ doanh nghiệp, tự kinh doanh, nghỉ hưu hoặc là học sinh, sinh viên, thì giấy tờ chứng minh khác. Xem bài Xin visa du lịch Canada trên Bên Mình.
Mẫu tham khảo từ Bên Mình. Đây không phải tư vấn di trú hay pháp lý.
