1. Mẫu xác nhận công tác 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

--------- oOo ---------

......., ngày        tháng      năm 201…  

GIẤY XÁC NHẬN CÔNG TÁC

Họ tên (ghi chữ in hoa): 


Địa chỉ thường trú: 


Địa chỉ tạm trú: 


Số CMND:
 Ngày cấp:

Nơi cấp:…………………….

Số điện thoại nhà:
Số ĐTDĐ: 


Hiện đang làm việc tại:


Chức danh/chức vụ:


Địa chỉ cơ quan/tổ chức: 


Điện thoại liên lạc: 


Ngày vào làm việc:


Ngày kết thúc:



Vị trí công việc đảm nhận theo quá trình công tác:





Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật, nếu có gì sai trái tôi xin chịu mọi trách nhiệm trước pháp luật, trước cơ quan/tổ chức.

Kính trình thủ trưởng cơ quan xem xét và xác nhận.

2. Mẫu xác nhận thời gian làm việc 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
——–o0o——–
(1)…, ngày….tháng….năm 20….
GIẤY XÁC NHẬN
THỜI GIAN LÀM VIỆC THỰC TẾ
Kính gửi:  ….(2)

Họ và tên: 
Sinh ngày:
 

Chứng minh nhân dân/Căn cước công dân số: 

Ngày cấp:
Nơi cấp:

Hộ khẩu thường trú: 

Chỗ ở hiện tại: 
    
Đề nghị Quý cơ quan/đơn vị xác nhận về quá trình làm việc thực tế của tôi tại cơ quan/đơn vị như sau:
	
	Thời gian
Từ ……  đến …..
	Phòng/Ban/Bộ phận làm việc
	Chức danh/công việc
	Số thời gian làm việc thực tế

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	……, ngày …. tháng…..năm …
Người đề nghị
(Ký, ghi rõ họ tên)



XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ (8)
3. Hướng dẫn cách viết giấy xác nhận thời gian công tác, xác nhận thời gian làm việc
(1) Địa danh của người viết đơn là nơi thường trú hoặc tạm trú của người viết đơn, cũng có thể là nơi làm việc của người viết đơn.

(2) Kính gửi Ban giám đốc/thủ trưởng đơn vị hoặc các bộ phận khác có thẩm quyền.

(3) Trình độ chuyên môn là trình độ được đào tạo cao nhất tại thời điểm kê khai. Ví dụ: Tiến sĩ, Thạc sĩ, Cử nhân, Cao đẳng, Trung cấp, Sơ cấp, …

(4) Ghi rõ loại hợp đồng đang làm việc tại Công ty/đơn vị, đó có thể là hợp đồng lao động không xác định thời hạn; hợp đồng lao động có thời hạn từ 01 năm đến 03 năm; hợp đồng mùa vụ dưới 03 tháng hoặc hợp đồng thời vụ dưới 03 tháng; hợp đồng học việc; hợp đồng thử việc…

(5) Vị trí Công ty giao đảm nhiệm vào thời điểm kê khai. Ví dụ: Trưởng phòng hành chính – nhân sự; Chuyên viên tư vấn pháp lý; …

(6) Ví dụ: tư vấn pháp lý chuyên về lĩnh vực dân sự, phó phòng thường trực hành chính – nhân sự chuyên về việc tuyển dụng nhân viên, … 

(7) Tự nhận xét bản thân trong quá trình công tác tại cơ quan/đơn vị.

(8) Ví dụ: Xác nhận toàn bộ nội dung kê khai về quá trình công tác thực tế của Anh/Chị …………… nêu trên là hoàn toàn đúng sự thật.

Mẫu số 03





XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN/TỔ CHỨC








NGƯỜI KHAI


(Ký và ghi rõ họ tên)
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