
Mẫu số 1 
 

TRƯỜNG THPT HÙNG VƯƠNG 
BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TKQ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:…… /TNHS Quảng Phú, ngày … tháng…năm… 
 

  
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

 
 
 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả...................................................................  

Tiếp nhận hồ sơ của:.....................................................................................  

Địa chỉ: .........................................................................................................  

Số điện thoại: ………………… Email:...................................................  

Nội dung yêu cầu giải quyết:.........................................................................  

1. Thành phần hồ sơ nộp gồm: 

 1......................................................................  

 2......................................................................  

 3......................................................................  

 4......................................................................  

 ........................................................................  

2. Số lượng hồ sơ:…………(bộ) 

3. Thời gian giải quyết hồ sơ theo quy định là:…………ngày 

4. Thời gian nhận hồ sơ: ….giờ.... phút, ngày ... tháng …năm…. 

5. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ ……giờ, ngày….tháng….năm…. 

6. Nhận kết quả tại:……………......... 

Vào Sổ theo dõi hồ sơ, Quyển số:………………… Số thứ tự…………… 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 

NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

  

 
 
 
 
 
 

 



Mẫu số 2 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                 
 

ĐƠN XIN CHUYỂN TRƯỜNG 
(Trong tỉnh) 

      Kính gửi: 
- Hiệu trưởng trường  THPT Hùng Vương 
- Hiệu trưởng trường………………………………………………... 

 
Tôi tên: ………………………………….…….…, năm sinh……………………. 

Hộ khẩu thường trú: ……………………………………………………………... 

Là (*) ……………….. của học sinh: ……………………………………………… 

Sinh ngày:….………………….. Nơi sinh………………………………………... 

Đã học lớp:……, năm học:……………, tại trường:……………………………... 

Kết quả năm học vừa qua  như sau: Hạnh kiểm:………….. , Học lực: …………. 

Số điện thoại liện hệ:……………………………….. 

Tôi có nguyện vọng cho con (cháu) tôi được chuyển đến tiếp tục học lớp: …….., 

tại trường THPT Hùng Vương từ học kỳ: ……..., năm học  20… -  20… 

Lý do: ……………………………………………………………………............. 

……………………………………………………………………………………. 

Tôi xin cam kết thực hiện tốt bản quy ước phối hợp giáo dục học sinh giữa gia 

đình và nhà trường; nhắc nhở con em mình thực hiện tốt nội qui của nhà trường. 

Mong được Quý Lãnh đạo trường xem xét giải quyết. 

Trân trọng cảm ơn ! 

 
Hồ sơ đính kèm:                                             Quảng Phú., ngày … tháng…  năm 20… 
1. Học bạ (bản chính)                                                           Người viết đơn 
2. Bằng TN THCS (bằng gốc hoặc tạm thời)                     (Ký và ghi rõ họ tên) 
3. Bản sao khai sinh (hợp lệ) 
4. Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp10 
5. Giấy giới thiệu chuyển trường của nơi đi cấp 
6. Các giấy tờ ưu tiên (nếu có) 
 
                                                                           

Ý kiến của Lãnh đạo 
trường chuyển đi        

Ý kiến của Lãnh đạo 
trường tiếp nhận 

………………………………… 
………………………………… 
…………………………………. 
…………………………………. 

 

………………………………… 
………………………………… 
…………………………………. 
…………………………………. 

Ghi chú:  
(*): Là cha, mẹ, nhân thân hoặc người giám hộ.   
 



Mẫu số 3 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                 
 

ĐƠN XIN CHUYỂN TRƯỜNG 
(ngoài tỉnh) 

      Kính gửi: 
- Lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đăk Nông; 
- Lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo………………………………; 
- Hiệu trưởng trường THPT Hùng Vương; 
- Hiệu trưởng trường………………………………………………... 

 
Tôi tên: ………………………………….…….…, năm sinh……………………. 

Hộ khẩu thường trú: ……………………………………………………………... 

Là (*) ……………….. của học sinh: ……………………………………………… 

Sinh ngày:….………………….. Nơi sinh………………………………………... 

Đã học lớp:……, năm học:……………, tại trường:……………………………... 

Kết quả năm học vừa qua  như sau: Hạnh kiểm:………….. , Học lực: …………. 

Số điện thoại liện hệ:……………………………….. 

Tôi có nguyện vọng cho con (cháu) tôi được chuyển đến tiếp tục học lớp: …….., 

tại trường THPT Hùng Vương từ học kỳ: ……..., năm học  20… -  20… 

Lý do: ……………………………………………………………………............. 

……………………………………………………………………………………. 

Tôi xin cam kết thực hiện tốt bản quy ước phối hợp giáo dục học sinh giữa gia 
đình và nhà trường; nhắc nhở con em mình thực hiện tốt nội qui của nhà trường. 

Mong được Quý Lãnh đạo Sở, Trường xem xét giải quyết  
Trân trọng cảm ơn ! 
 

Hồ sơ đính kèm:                                              Quảng Phú, ngày … tháng…  năm 20… 
1. Học bạ (bản chính)                                                           Người viết đơn 
2. Bằng TN THCS (bằng gốc hoặc tạm thời)                     (Ký và ghi rõ họ tên) 
3. Bản sao khai sinh (hợp lệ) 
4. Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp10 
5. Giấy giới thiệu chuyển trường của nơi đi cấp 
6. Giấy giới thiệu của  của SGD nơi đi cấp 
7. Giấy giới thiệu của  của SGD nơi đến 
8. Các giấy tờ ưu tiên (nếu có) 
         

Ý kiến của Lãnh đạo 
trường chuyển đi        

Ý kiến của Lãnh đạo 
trường tiếp nhận 

………………………………… 
………………………………… 
…………………………………. 

………………………………… 
………………………………… 
…………………………………. 

 
Ghi chú: (*): Là cha, mẹ, nhân thân hoặc người giám hộ.  
 



Mẫu số 4 
 

SỞ GIÁO DỤC ĐÀO TẠO ĐĂK NÔNG 
TRƯỜNG THPT HÙNG VƯƠNG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                
 Quảng Phú, ngày … tháng … năm 20… 

 

GIẤY GIỚI THIỆU CHUYỂN TRƯỜNG 

   
Kính gửi:................................................................................. 

 
Lãnh đạo trường THPT Hùng Vương 
Giới thiệu học sinh: .............................................................. - Giới tính: ............ 
Sinh ngày ..... tháng ..... năm .........., nơi sinh: ...................................................... 
Hiện là học sinh lớp: ......................, năm học ............................... tại trường 

THPT Hùng Vương. 
Nay được chuyển về học tiếp lớp .................... của quý trường. 
Đề nghị quý nhà trường giúp đỡ, tiếp nhận học sinh trên. 
Trân thành cảm ơn!      

    HIỆU TRƯỞNG 
 

 
 
 
 
 
 
 

Mẫu số 04 
 

SỞ GIÁO DỤC ĐÀO TẠO ĐĂK NÔNG 
TRƯỜNG THPT HÙNG VƯƠNG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                
 Quảng Phú, ngày … tháng … năm 20… 

 

GIẤY GIỚI THIỆU CHUYỂN TRƯỜNG 

   
Kính gửi:................................................................................. 

 
Lãnh đạo trường THPT Hùng Vương 
Giới thiệu học sinh: .............................................................. - Giới tính: ............ 
Sinh ngày ..... tháng ..... năm .........., nơi sinh: ...................................................... 
Hiện là học sinh lớp: ......................, năm học ............................... tại trường 

THPT Hùng Vương. 
Nay được chuyển về học tiếp lớp .................... của quý trường. 
Đề nghị quý nhà trường giúp đỡ, tiếp nhận học sinh trên. 
Trân thành cảm ơn!      

    HIỆU TRƯỞNG 



Mẫu số 5 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập –Tự do –Hạnh phúc 

 
 

ĐƠN ĐĂNG KÝ XIN HỌC LẠI 
Năm: 20…. – 20….. 

 
Kính gửi: Lãnh đạo trường THPT Hùng Vương. 
 

Tôi tên:………………………………………………….Năm sinh:………………….. 
Số CMND:…………….……, ngày cấp:………………, nơi cấp:…………………..... 
Địa chỉ hiện tại:…………………………….………………………………………….. 
Là phụ huynh em: ............................................................., năm sinh: …./…./…...... là 
học sinh lớp............ năm học 20….  – 20….. Số điện thoại:…………………………… 
Năm học vừa qua em đã ở lại lớp vì lý do:(học kém, bị kỷ luật, bệnh,…):  
………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………… 

Nay tôi làm đơn này kính xin Lãnh đạo nhà trường cho con tôi đăng ký xin học lại lớp 
................ năm học 20…. – 20…... 

Tôi xin cam kết cho con tôi sẽ hoàn thành các khoản đóng góp đầu năm (học phí, bảo 
hiểm,…) khi làm đơn xin học lại, chấp hành mọi quy định về nội qui kỷ luật của nhà trường, 
khắc phục mọi khó khăn, phấn đấu rèn luyện về học lực và hạnh kiểm để đạt kết quả tốt trong 
năm học mới, nếu sai phạm sẽ chịu mọi hình thức kỷ luật của nhà trường. 

Kính xin Lãnh đạo nhà trường xem xét và giải quyết. 
 

 
Người xin học lại 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Quảng Phú, ngày ..... tháng .... năm 20…. 
Cha mẹ học sinh 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

 
 

 
 
 
 

Duyệt của Lãnh đạo trường 
 

……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………… 

 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

GIẤY VÀO LỚP (Cho HS xin học lại) 

 Lãnh đạo nhà trường  xếp em: .......................................................Ngày sinh.................. 

Là học sinh lớp : ............ năm học 20…..–20…… vào học lớp ............... năm học 20….-20… 

 Nay nhờ GVCN lớp bổ sung tên em vào danh sách lớp và kiểm tra về thái độ học tập, 
rèn luyện, thực hiện nội qui của em ………………… (Như đã cam kết) và báo cáo thường 
xuyên với BGH nhà trường. 

Quảng Phú, ngày ... tháng ... năm 20…. 

                                                                                 HIỆU TRƯỞNG 



Mẫu số 6 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

TỜ CAM KẾT 
 

 
Kính gửi: Lãnh đạo trường THPT Hùng Vương 

 
Tôi tên: ………………………….…….…, năm sinh………………………. 

Hộ khẩu thường trú: ……………………………………………………........ 

Là (*) ……….. của học sinh: ………………………………………………… 

Sinh ngày:….…………….. Nơi sinh………………………………………... 

Được nhận vào học lớp:…………, năm học: 20… -20… tại trường THPT Hùng 

Vương. 

Nay tôi làm tờ cam kết này với nhà trường sẽ nhắc nhở, động viên con em mình thực 

hiện tốt các điều sau: 

1. Chấp hành và thực hiện nghiêm chỉnh nội qui của nhà trường.  

2. Đảm bảo kết quả học tập và rèn luyện trong các năm học tại trường như sau: 

+ Hạnh kiểm từ Khá trở lên 

+  Học lực từ Trung bình trở lên. 

Nếu vi phạm một trong hai điều trên tôi sẽ tự nguyện chuyển con em mình về học tại 

trường khác. 

Trân trọng cảm ơn! 

Bản cam kết này được lưu vào hồ sơ của học sinh. 

 

HỌC SINH Quảng Phú, ngày      tháng      năm 20…. 
NGƯỜI CAM KẾT 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 
 
 
 

XÁC NHẬN CỦA GVCN 
 
 

 
 



Mẫu số 7 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
 

 
ĐƠN XIN XÁC NHẬN KẾT QUẢ HỌC TẬP 

 
 

Kính gửi : Lãnh đạo trường THPT Hùng Vương. 
 

Em tên là:……………………...….,……………….……., giới tính:………….. 

Ngày tháng năm sinh:……/……/……, nơi sinh:………………………….., 

dân tộc:….................. 

Địa chỉ hiện tại:……………………………...…………………………............. 

Em là  học sinh lớp:………….. của trường THPTHùng Vương, năm 

học:……………………….. 

Nay em viết đơn này, kính xin Lãnh đạo nhà trường xác nhận kết quả học tập 

cho em trong năm học: ………………………………………………............................. 

Lý do:…………………………………………………………………............... 

………………………………………………………………………………….. 

Kính mong Lãnh đạo nhà trường  xem xét và xác nhận cho em.  

Trong lúc chờ đợi sự đồng ý của Lãnh đạo nhà trường em xin chân thành cảm 

ơn. 

 

 Quảng Phú, ngày …… tháng ……năm …… 

Người viết đơn 

(Ký ghi rõ họ tên) 



Mẫu số 8 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ĐƠN XIN CẤP LẠI BẰNG TỐT NGHIỆP THPT 
 
 

Kính gửi:  
 - Lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đăk Nông; 
 - Hiệu trưởng trường THPT Hùng Vương. 

 
 

Em tên là: …………………………………………………………… 

Sinh ngày: ……………………………… 

Nơi sinh: ……………………………….. 

Em đã học tại trường THPT Hùng Vương năm học: …………………. 

Và em đã đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp THPT theo quy chế thi của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo tại hội đồng thi: …………………………………………….… , 

khoá thi ngày ……tháng  ……năm …….. 

Xếp loại tốt nghiệp: ……………………………. 

Lý do xin cấp lại vì: …………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………… 

Vậy em làm đơn này đề nghị Lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo và Lãnh đạo 

trường tạo điều kiện cấp lại bằng tốt nghiệp THPT cho em để tiện việc sử dụng. 

Em xin chân thành cảm ơn! 
 

Xác nhận của Lãnh đạo trường 
 

…………………………………… 

…………………………………… 

…………………………………… 

…………………………………… 

…………………………………… 

…………………………………… 

…………………………………… 

 
Quảng Phú, ngày …. tháng .......năm…. 

Người làm đơn 
(Ký ghi rõ họ tên) 

 
 
 



Mẫu số 9 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

GIẤY ỦY QUYỀN NHẬN BẰNG TỐT NGHIỆP 

 

Tên tôi là: ……………………………………….…… …., giới tinh: …………. 

Ngày, tháng, năm sinh: ……….……., nơi sinh……………………………….… 

Lớp: ……... , năm học: ……. ……………………, tại trường THPT Hùng 

Vương. 

 Điện thoại:…………………………………   

Số CMND:………………Ngày cấp:……../…../…..…Nơi cấp:………………... 

 Địa chỉ thường trú:……………………………………… ……………………… 

Đã tốt nghiệp THPT Quốc gia khóa thi ngày…..tháng …..năm….. 

Tại hội đồng thi:………………………………………………………………... 

 Nay tôi làm đơn này xin ủy quyền nhận bằng tốt nghiệp của tôi cho: 

Ông (Bà):…….…………………………… Ngày, tháng, năm sinh :…………… 

Số CMND:………………Ngày cấp:……../…../…..…Nơi cấp:……………....... 

Địa chỉ thường trú:…………………………………..………………………… 

Tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật về việc ủy quyền này và xin 

cam đoan sẽ không có bất kỳ khiếu nại nào sau này. 

(Nộp đính kèm: Chứng minh nhân dân của người ủy quyền và người được 

ủy quyền có công chứng). 

Rất mong Quý trường xem xét và giải quyết. 

Tôi xin chân thành cảm ơn!               

Người được ủy quyền 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

Quảng Phú, ngày……..tháng…….năm 20… 
Người ủy quyền 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
 
 
 
 
 

Xác nhận của Chính quyền 
địa phương người ủy quyền 

 

Ý kiến của Lãnh đạo trường 

 

 



Mẫu số 10 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ĐƠN XIN RÚT HỌC BẠ 
(Dành cho PHHS nhận) 

 
 
 Kính gửi:  
                            - Lãnh đạo trường THPT Hùng Vương; 
                            - Văn phòng trường THPT Hùng Vương. 
 
Tôi tên: ……………………………………..………- Năm sinh: . . ./…./……... 

Số CMND:………………… Nơi cấp:………………….., ngày cấp:…………... 

Địa chỉ thường trú:………………………………………………………………. 

Số điện thoại:…………………… 

Là phụ huynh em:………………………………….. - Năm sinh: . . ./…./……... 

Giới tính:………… Dân tộc:………….Lớp:………… 

Tại trường THPT Hùng Vương, năm học: ........................... 

Nay làm đơn xin rút học bạ và các hồ sơ sau: 

1/………………………………..……………… ……………….                                                                                                                                               

2/………………………………..……………………………….. 

3/…………..………………………………..…………………… 

4/………….………………………………..……………………. 

5/………….………………………………..……………………. 

Lý do:…………….……….………………………………………….…………. 

…………………………………………………………………………………… 

Xin chân thành cảm ơn.  

Quảng Phú, ngày….. tháng..…năm 20...  

     Ý kiến Lãnh đạo nhà trường          Người làm đơn  

              (Ký và ghi rõ họ tên) 

………………………………………. 

………………………………………. 

………………………………………. 

………………………………………. 

 



Mẫu số 11 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ĐƠN XIN RÚT HỌC BẠ 
(Dành cho HS trực tiếp nhận) 

 
            Kính gửi:  
                            - Lãnh đạo trường THPT Hùng Vương; 
                            - Văn phòng trường THPT Hùng Vương. 
 
Em tên: ……………………………………………- Năm sinh: . . ./…./……... 

Giới tính:………..   Dân tộc:…………. 

Là học sinh lớp:…………, tại trường THPT Hùng Vương, năm 

học:………………… ; Số điện thoại:…………………… 

Địa chỉ thường trú:……………………………………………………………… 

Số CMND:………………, Nơi cấp:………….….., ngày cấp:………….….…  

Nay em làm đơn xin rút học bạ và các hồ sơ sau: 

1/………………………………..……………………………….                                                                         

2/………………………………..……………………………….. 

3/…………..………………………………..…………………… 

4/………….………………………………..……………………. 

5/………….………………………………..……………………. 

Lý do:……………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………… 

Xin chân thành cảm ơn.  

Quảng Phú, ngày….. tháng..…năm 20...  

     Ý kiến Lãnh đạo nhà trường            Người làm đơn  

    (Ký và ghi rõ họ tên) 

………………………………………. 

………………………………………. 

………………………………………. 

 

 
  



Mẫu số 12 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN ĐIỀU CHỈNH BẰNG TỐT NGHIỆP CẤP THPT 

 

Kính gửi:  
 - Lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đăk Nông; 
 - Hiệu trưởng trường THPT Hùng Vương. 

 

Em tên là: …………………………………………………………… 

Sinh ngày: ……………………………… 

Nơi sinh: ……………………………….. 

Em đã học tại trường THPT Hùng Vương năm học: …………………. 

Và em đã đủ điều kiện công nhận tốt nghiệp THPT theo quy chế thi của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo tại hội đồng thi: …………………………………………….… , 

khoá thi ngày ……tháng  ……năm …….. 

Xếp loại tốt nghiệp: ……………………………. 

Nay xin được chỉnh sửa nội dung Bằng tốt nghiệp THPT như sau: 

- Nội dung Bằng tốt nghiệp đã cấp…………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………… 

- Đề nghị chỉnh sửa lại:………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………… 

Lý do:…………………………………………………………… ……...………. 

…………………………………………………………………………………… 

Em xin cam đoan những điều khai trên là đúng sự thật. Xin chân thành cảm ơn.  
 

Xác nhận của Lãnh đạo trường 
 

…………………………………… 

…………………………………… 

…………………………………… 

…………………………………… 

…………………………………… 

 
Quảng Phú, ngày …. tháng .......năm…. 

Người làm đơn 
(Ký ghi rõ họ tên) 

 


