CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
------------------
ĐƠN XIN XÁC NHẬN CÔNG TÁC
Kính gửi: Ban Giám đốc tk_TenCongTy
Tôi tên là: tk_HoTenNhanVien 
Phòng ban: tk_TenPhongBan	
Ca làm việc: tk_CaLamViec
Nơi công tác: tk_NoiCongTac
Khoảng cách: tk_KhoangCach
Từ ngày: tk_TuNgay
Đến ngày: tk_DenNgay
Nội dung công tác: tk_NoiDungCongTac
Nay tôi viết đơn này kính mong Ban Giám đốc xác nhận cho tôi những thông tin trên là hoàn toàn đúng sự thật.
TP.HCM, ngày tk_NgayHienTai tháng tk_ThangHienTai năm tk_NamHienTai
	Xác nhận của Công ty
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)
	Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)
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