
[PRINT ON EMPLOYER LETTERHEAD – company name, address, phone, registration no.]
Ref. no.: [ ]                                                            Date: [DATE]
To: Department of Home Affairs, Australia
EMPLOYMENT CERTIFICATE AND LEAVE APPROVAL
This is to certify that Mr/Ms [FULL NAME], born [DATE OF BIRTH], passport no. [PASSPORT NO.], has been employed by [COMPANY NAME] since [START DATE] as [POSITION] on a [permanent / fixed-term] full-time contract. [His/Her] current monthly salary is MNT [AMOUNT] (gross).
[He/She] has been granted [paid / unpaid] leave from [START DATE] to [END DATE] inclusive to travel to Australia for tourism. [His/Her] position will be kept, and [he/she] is expected to resume work on [RETURN DATE].
For verification, please contact: [NAME], [POSITION], phone [ ], email [ ].

______________________
[NAME], [POSITION – Director / HR Manager]
(signature and company seal)


[БАЙГУУЛЛАГЫН АЛБАН ТООТ ХУУДАС ДЭЭР ХЭВЛЭНЭ – нэр, хаяг, утас, улсын бүртгэлийн дугаар]
Дугаар: [ ]                                                            Огноо: [ОГНОО]
Хэнд: Австралийн Дотоод хэргийн яам (Department of Home Affairs)
АЖЛЫН ГАЗРЫН ТОДОРХОЙЛОЛТ, ЧӨЛӨӨ ОЛГОСОН ТУХАЙ
[ОВОГ НЭР] (төрсөн огноо: [ОГНОО], гадаад паспортын дугаар: [ДУГААР]) нь [БАЙГУУЛЛАГЫН НЭР болон РД]-д [ОГНОО]-ноос хойш [АЛБАН ТУШААЛ]-ын албан тушаалд [үндсэн / хугацаатай] гэрээгээр бүтэн цагаар ажиллаж байгааг үүгээр тодорхойлж байна. Түүний сарын үндсэн цалин (татвар суутгахаас өмнө) [ДҮН] төгрөг болно.
Түүнд Австрали Улс руу аялал жуулчлалын зорилгоор зорчих тул [ЭХЛЭХ ОГНОО]-оос [ДУУСАХ ОГНОО]-ны хооронд [цалинтай / цалингүй] чөлөө олгосон. Түүний ажлын байр хадгалагдах бөгөөд [АЖИЛД ГАРАХ ОГНОО]-нд ажилдаа эргэн орно.
Лавлах: [НЭР], [АЛБАН ТУШААЛ], утас [ ], и-мэйл [ ].

______________________
[НЭР], [АЛБАН ТУШААЛ – Захирал / Хүний нөөцийн менежер]
(гарын үсэг, тамга)

