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

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

PROOF OF WORK EXPERIENCE (EMPLOYMENT REFERENCE LETTER)
This letter confirms that [Employee full name], born [YYYY-MM-DD], passport number [Passport number], [is currently employed by / was employed by] [Company name]. It is issued at the request of the employee to support [his / her] application for permanent residence in Canada.
1. Employment details
Employee: [Employee full name]
Employer: [Company name], [Company address]
Job status: [Current employee / Employment ended on YYYY-MM-DD]
Dates worked for the company: From [YYYY-MM-DD] to [YYYY-MM-DD / present]
Type of contract: [Permanent / Fixed-term until YYYY-MM-DD], paid employment
Hours of work per week: [40] hours (full-time)
Annual salary: [Amount in VND] gross per year (about [amount] CAD)
Benefits: [for example: 13th-month salary, annual bonus, social and health insurance, paid annual leave, meal and phone allowance]
2. Positions held at the company
Position 1 (most recent)
Job title: [Business Analyst]
Department: [IT / Business Solutions / Operations]
Dates in this position: From [YYYY-MM-DD] to [YYYY-MM-DD / present]
Reports to: [Title of the immediate supervisor]
Position 2 (delete if the employee held only one position)
Job title: [Junior Business Analyst]
Dates in this position: From [YYYY-MM-DD] to [YYYY-MM-DD]
3. Duties and responsibilities
In the position of [Business Analyst], [he / she] was responsible for the following:
1. Gathering, analyzing and documenting business requirements from [number] stakeholders in [departments] through interviews, workshops and document reviews.
1. Mapping current and future business processes, finding gaps and proposing improvements for [process or system name].
1. Writing business requirement documents, functional specifications, user stories and acceptance criteria for [project or system name].
1. Working with developers, testers and vendors to turn requirements into solutions, and taking part in [sprint planning / backlog review / design reviews].
1. Planning and supporting user acceptance testing: writing test cases, coordinating users and tracking defects until they were closed.
1. Analyzing data with [SQL / Excel / Power BI] and preparing reports and dashboards to support management decisions.
1. Supporting implementation and change management, including user guides and training for [number] users.
1. Reporting project progress, risks and issues to [Project Manager / Head of Department].
[Delete the duties that do not apply and add the real ones. Duties for each position should be described separately if the employee held more than one.]
4. Contact for verification
Name and title: [Name], [Immediate supervisor / HR Manager]
Phone and email: [Phone], [Email]

Sincerely,

[Signature]
[Name of the immediate supervisor or personnel officer], [Title]
[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 KINH NGHIỆM LÀM VIỆC
[Tên công ty] xác nhận [ông / bà] [Họ và tên đầy đủ], sinh ngày [ngày/tháng/năm], số hộ chiếu [số hộ chiếu], [đang làm việc / đã làm việc] tại công ty. Giấy xác nhận này được cấp theo đề nghị của [ông / bà] để nộp hồ sơ xin thường trú nhân Canada.
1. Thông tin công việc
Họ và tên: [Họ và tên đầy đủ]
Công ty: [Tên công ty], [địa chỉ]
Tình trạng: [Đang làm việc / Đã nghỉ việc ngày ...]
Thời gian làm việc tại công ty: Từ [ngày/tháng/năm] đến [ngày/tháng/năm / nay]
Loại hợp đồng: [không xác định thời hạn / xác định thời hạn đến ngày ...], có hưởng lương
Số giờ làm việc mỗi tuần: [40] giờ (toàn thời gian)
Lương một năm: [số tiền] đồng một năm (tổng, chưa trừ thuế), khoảng [số tiền] CAD
Phúc lợi: [ví dụ: lương tháng 13, thưởng cuối năm, bảo hiểm xã hội và y tế, nghỉ phép có lương, phụ cấp ăn trưa và điện thoại]
2. Các vị trí đã đảm nhận tại công ty
Vị trí 1 (gần nhất)
Chức danh: [Business Analyst (Chuyên viên phân tích nghiệp vụ)]
Bộ phận: [CNTT / Giải pháp kinh doanh / Vận hành]
Thời gian giữ vị trí này: Từ [ngày/tháng/năm] đến [ngày/tháng/năm / nay]
Báo cáo cho: [chức danh của quản lý trực tiếp]
Vị trí 2 (xóa nếu chỉ giữ một vị trí)
Chức danh: [Junior Business Analyst]
Thời gian giữ vị trí này: Từ [ngày/tháng/năm] đến [ngày/tháng/năm]
3. Nhiệm vụ và trách nhiệm
Ở vị trí [Business Analyst], [ông / bà] phụ trách:
1. Thu thập, phân tích và ghi lại yêu cầu nghiệp vụ từ [số] bên liên quan tại [các phòng ban] qua phỏng vấn, họp nhóm và đọc tài liệu.
1. Vẽ lại quy trình nghiệp vụ hiện tại và quy trình mong muốn, tìm điểm còn thiếu và đề xuất cải tiến cho [tên quy trình hoặc hệ thống].
1. Viết tài liệu yêu cầu nghiệp vụ, đặc tả chức năng, user story và tiêu chí nghiệm thu cho [tên dự án hoặc hệ thống].
1. Phối hợp với lập trình viên, kiểm thử và nhà cung cấp để biến yêu cầu thành giải pháp, và tham gia [họp lập kế hoạch sprint / rà soát backlog / rà soát thiết kế].
1. Lập kế hoạch và hỗ trợ nghiệm thu của người dùng (UAT): viết ca kiểm thử, điều phối người dùng và theo dõi lỗi cho đến khi đóng.
1. Phân tích dữ liệu bằng [SQL / Excel / Power BI] và làm báo cáo, dashboard hỗ trợ ban quản lý ra quyết định.
1. Hỗ trợ triển khai và quản lý thay đổi, gồm tài liệu hướng dẫn và đào tạo cho [số] người dùng.
1. Báo cáo tiến độ, rủi ro và vấn đề của dự án cho [Quản lý dự án / Trưởng bộ phận].
4. Người liên hệ để xác minh
Họ tên và chức danh: [Họ tên], [quản lý trực tiếp / Trưởng phòng Nhân sự]
Điện thoại và email: [Điện thoại], [Email]

[Chức danh người ký, ví dụ: quản lý trực tiếp / Trưởng phòng Nhân sự]
(Ký tên và đóng dấu)

[Họ và tên người ký]


Hướng dẫn dùng mẫu (trang này không gửi kèm)
Đây là mẫu thư xác nhận kinh nghiệm làm việc (proof of work experience) song ngữ Anh Việt cho hồ sơ xin thường trú nhân Canada, với ví dụ nghề Business Analyst. Trang 1 và 2 là bản tiếng Anh để nộp, trang 3 và 4 là bản tiếng Việt để công ty lưu hoặc đối chiếu. Hãy thay mọi chỗ được tô xám (nằm trong dấu ngoặc vuông) bằng thông tin thật, xóa những mục không đúng, in lên giấy có logo và địa chỉ của công ty, rồi ký và đóng dấu. Khi xong, hãy xóa trang hướng dẫn này.
IRCC yêu cầu gì
Theo trang hướng dẫn kiểm tra hồ sơ đầy đủ (completeness check) của Express Entry trên canada.ca, mỗi công việc bạn khai phải có một thư của chủ lao động:
1. In trên giấy có logo của công ty, có tên của bạn, thông tin liên hệ của công ty (địa chỉ, số điện thoại, email).
1. Có tên, chức danh và chữ ký của quản lý trực tiếp hoặc người phụ trách nhân sự.
1. Ghi tất cả các vị trí bạn đã giữ tại công ty, và với mỗi vị trí: chức danh, nhiệm vụ và trách nhiệm, tình trạng (nếu đang làm), ngày làm việc, số giờ làm mỗi tuần, lương một năm kèm phúc lợi.
1. Nếu tự kinh doanh thì không dùng mẫu này: cần giấy tờ chứng minh sở hữu doanh nghiệp, thu nhập từ kinh doanh và giấy tờ của bên thứ ba. Tự khai hoặc bản cam kết không được chấp nhận.
1. Nếu có kinh nghiệm làm việc tại Canada, có thể kèm T4 và Notice of Assessment của các năm tương ứng.
Lưu ý khi viết
1. Mỗi công ty cần một thư riêng. Nếu bạn làm ở hai công ty trong thời gian cần chứng minh thì cần hai thư.
1. Nhiệm vụ phải thật và đúng với việc bạn đã làm. Nhiệm vụ nên khớp với mô tả nghề bạn khai trong hồ sơ (mã NOC). Business Analyst thường được xếp vào nhóm Business systems specialists (NOC 21221). Hãy tự kiểm tra mô tả nhiệm vụ chính trên trang NOC của Canada, nhưng đừng chép máy móc, chỉ ghi điều bạn đã làm.
1. Số giờ mỗi tuần, lương và ngày làm việc phải khớp với bảng lương, hợp đồng và bảo hiểm xã hội của bạn. Thông tin mâu thuẫn có thể làm hồ sơ bị từ chối.
1. Giấy tờ chỉ có tiếng Việt cần kèm bản dịch tiếng Anh hoặc tiếng Pháp. Mẫu này đã có sẵn bản tiếng Anh.
1. Nên chuẩn bị thêm giấy tờ hỗ trợ như hợp đồng lao động, quyết định bổ nhiệm, bảng lương và sao kê bảo hiểm xã hội (không bắt buộc, nhưng giúp chứng minh khi viên chức hỏi lại).
1. Hồ sơ có phần tải lên riêng cho từng công việc bạn khai trong danh sách giấy tờ cá nhân hóa trên tài khoản IRCC. Hãy tải đúng chỗ.
Mẫu tham khảo từ Bên Mình. Đây không phải tư vấn di trú hay pháp lý. Yêu cầu của IRCC có thể thay đổi, hãy kiểm tra trang chính thức trước khi nộp.
