                                        Mẫu 01

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

[image: image1]
 Hà Nội, ngày …. tháng.......năm .........

ĐƠN XIN DỰ TUYỂN ĐI HỌC TẬP NÂNG CAO TRÌNH ĐỘ….
Kính gửi:  - Ban Giám hiệu;

· Phòng Tổng hợp



· Khoa (đơn vị)….. 

Tôi tên là:.................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ...........................................................................................

Chức vụ công tác: ...................................................................................................

Ngạch viên chức: ....................................................................................................

Năm công tác tại trường: ........................................................................................

Nhiệm vụ đang đảm nhiệm:....................................................................................
Chuyên ngành đã tốt nghiệp: ..................................................................................
Căn cứ Thông báo tuyển sinh của…………………………….….... về việc tuyển sinh……………..              
Tôi làm đơn này đề nghị Ban Giám hiệu, Phòng Tổng hợp và đơn vị…………………………………..,  cho phép tôi được tham gia dự tuyển:

Ngành học: ...............................................................................................

Chuyên ngành:..............................................................................

Thời gian: 
Tại:................................................................................................................
Kính mong Ban Giám hiệu, Phòng Tổng hợp và đơn vị cho phép. Tôi xin cam kết cố gắng phấn đấu học tập, nghiên cứu đạt kết quả cao. 
Tôi xin chân thành cảm ơn!

                PHÒNG TỔNG HỢP                     Ý KIẾN CỦA BỘ MÔN VÀ ĐƠN VỊ                    NGƯỜI VIẾT ĐƠN
   (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)   TRỰC TRIẾP QUẢN LÝ, SỬ DỤNG CBVC  
       (ký và ghi rõ họ tên)
      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
                                             HIỆU TRƯỞNG

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
                                               
Mẫu 02

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

[image: image2]
Hà Nội, ngày …. tháng.......năm .........

ĐƠN XIN ĐI HỌC 
(Đào tạo chương trình tiến sỹ, thạc sỹ, ….)

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu;

· Phòng Tổng hợp



· Khoa (đơn vị)….. 

Tôi tên là:.................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ...........................................................................................

Chức vụ công tác: ...................................................................................................

Ngạch viên chức: ....................................................................................................

Năm công tác tại trường: ........................................................................................

Nhiệm vụ đang đảm nhiệm:....................................................................................
Chuyên ngành đã tốt nghiệp: ..................................................................................
Tôi đã tham gia dự tuyển và trúng tuyển khóa đào tạo, bồi dưỡng của Trường:………  theo quyết định số:……./QĐ… ngày…. Tháng… Năm… của trường…................... Ngành học: ...........................................................................
Chuyên ngành:..............................................................................

Thời gian: từ ngày......tháng.......năm........Đến ngày......tháng........năm.......

Hình thức học:.....................................................

Vậy Tôi làm đơn này đề nghị Nhà trường cho tôi được tham gia khoá đào tạo nêu trên. Tôi xin cam kết:
- Phấn đấu học tập, nghiên cứu hoàn thành chương trình đúng thời hạn quy định. Nếu quá hạn phải tự túc kinh phí.
- Sau khi học xong, tiếp tục trở về trường công tác lâu dài (gấp 2 lần thời gian đào tạo) và chấp hành nghiêm chỉnh sự phân công, bố trí công tác của Trường. 
Tôi xin chân thành cảm ơn!
                PHÒNG TỔNG HỢP                     Ý KIẾN CỦA BỘ MÔN VÀ ĐƠN VỊ                    NGƯỜI VIẾT ĐƠN
   (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)   TRỰC TRIẾP QUẢN LÝ, SỬ DỤNG CBVC  
       (ký và ghi rõ họ tên)

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)

                                             HIỆU TRƯỞNG

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
    



Mẫu số 03
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày …. tháng.......năm .........
BẢN CAM KẾT

THỰC HIỆN NGHĨA VỤ CỦA CÁN BỘ, VIÊN CHỨC 

ĐƯỢC CỬ  HOẶC CHO PHÉP  ĐI ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG.

Tôi tên là:..........................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ....................................................................................................

Chức vụ công tác: ............................................................................................................

Ngạch viên chức: .............................................................................................................

Năm công tác tại trường: ..................................................................................................

Nhiệm vụ đang đảm nhiệm:..............................................................................................

Chuyên ngành đã tốt nghiệp: ...........................................................................................

Được Trường Đại học Kiến trúc Hà Nội cử/ cho phép cho đi tham dự khoá đào tạo, bồi dưỡng:
Ngành học....................................................................................................................

Chuyên ngành:........................................................................................ 

          Thời gian: từ ngày......tháng.......năm....... Đến ngày......tháng........năm.......

Tại:...............................................................................................................................

Sau khi nghiên cứu kỹ Quy chế Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức Trường Đại học Kiến trúc Hà Nội ban hành kèm theo Quyết định số…...../QĐ-ĐHKT-TH ngày ....tháng.......năm ....... của Hiệu trưởng Trường Đại học Kiến trúc Hà Nội, tôi xin cam kết thực hiện đầy đủ các nghĩa vụ như sau:
1. Chấp hành đầy đủ mọi quy định của cơ sở đào tạo, các quy định của pháp luật có liên quan và quy định của Trường Đại học Kiến trúc Hà Nội. 
2. Không tự ý chuyển trường, chuyển nước, không thay đổi khoá học, chuyên ngành học.

3. Tích cực học tập, nghiên cứu để hoàn thành chương trình đào tạo đúng thời hạn được cho phép. Nếu bị buộc thôi học hoặc không hoàn thành khóa học, tôi sẽ chịu xử lý vi phạm, bồi thường chi phí theo quy định, quy chế hiện hành. Nếu phải gia hạn, tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ và tự túc kinh phí trong thời gian gia hạn.

4. Cam kết làm việc lâu dài tại Trường Đại học Kiến trúc Hà Nội sau khi hoàn thành khoá học. Trong mọi trường hợp, vì bất cứ lý do gì tôi phải làm việc ít nhất gấp 02 lần thời gian khoá đào tạo, bồi dưỡng (kể cả thời gian gia hạn) tại Trường Đại học Kiến trúc Hà Nội mới được chuyển công tác.

5. Nếu không thực hiện hoặc thực hiện không đúng và không đầy đủ các cam kết trên thì tôi xin chịu mọi hình thức kỷ luật và bồi hoàn toàn bộ kinh phí được hưởng trong thời gian đi đào tạo theo quy định của Nhà nước và Nhà trường.
Cam kết được lập thành 03 bản: 01 bản được lưu tại đơn vị trực tiếp quản lý CBVC; 01 bản lưu giữ trong hồ sơ nhân sự của phòng Tổng hợp và 01 bản do người cam kết giữ./.
                PHÒNG TỔNG HỢP                        TRƯỞNG ĐƠN VỊ                                 NGƯỜI CAM KẾT

             (Ký, ghi rõ họ tên)         TRỰC TRIẾP QUẢN LÝ, SỬ DỤNG CB,VC            (ký, ghi rõ họ tên)

                                         (ký, ghi rõ họ tên)
HIỆU TRƯỞNG

                                                     (Ký, đóng dấu)

                                               
Mẫu 04

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

[image: image3]
Hà Nội, ngày …. tháng.......năm .........

ĐƠN XIN THAM DỰ KHÓA ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
(trong và ngoài nước)

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu;

· Phòng Tổng hợp



· Khoa (đơn vị)….. 

Tôi tên là:.................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ...........................................................................................

Chức vụ công tác: ...................................................................................................

Ngạch viên chức: ....................................................................................................

Năm công tác tại trường: ........................................................................................

Nhiệm vụ đang đảm nhiệm:....................................................................................

Chuyên ngành đã tốt nghiệp: ..................................................................................

Tên cơ quan, tổ chức tổ chức khóa đào tạo: 
Tên khóa đào tạo, bồi dưỡng:
Nơi đào tạo, bồi dưỡng:
Thời gian đào tạo, bồi dưỡng:
Kinh phí:

Kính mong Ban Giám hiệu, Phòng Tổng hợp và đơn vị cho phép. Tôi xin cam kết cố gắng phấn đấu học tập hoàn thành khóa đào tạo đạt kết quả cao. 

Tôi xin chân thành cảm ơn!

                PHÒNG TỔNG HỢP                     Ý KIẾN CỦA BỘ MÔN VÀ ĐƠN VỊ                    NGƯỜI VIẾT ĐƠN
   (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)   TRỰC TRIẾP QUẢN LÝ, SỬ DỤNG CBVC  
       (ký và ghi rõ họ tên)

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
                                             HIỆU TRƯỞNG

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
                                               
 
Mẫu 05
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

[image: image4]
Hà Nội, ngày …. tháng.......năm .........

ĐƠN XIN GIA HẠN THỜI GIAN ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
Kính gửi:  - Ban Giám hiệu;

· Phòng Tổng hợp



· Khoa (đơn vị)….. 

I. Thông tin bản thân:

Tôi tên là:.................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ...........................................................................................

Chức vụ công tác: ...................................................................................................

Ngạch viên chức: ....................................................................................................

Năm công tác tại trường: ........................................................................................

Nhiệm vụ đang đảm nhiệm:....................................................................................

Chuyên ngành đã tốt nghiệp: ..................................................................................


II. Thông tin khóa đào tạo: 

1. Nơi đang đào tạo, bồi dưỡng:...........................................................Nước:...................

2. Bậc đào tạo sau đại học.........................., Bồi dưỡng(nghiên cứu):..............................
3. Ngành (chuyên ngành)..................................................................................................

4. Kinh phí (ghi rõ) ........................................................................................................

III. Kết quả đạt được:
...........................................................................................................................................

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

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

IV. Thông tin xin gia hạn:
1. Nơi đào tạo, bồi dưỡng:...........................................................Nước:...........................

2. Bậc đào tạo sau đại học.........................., Bồi dưỡng(nghiên cứu):..............................

3. Ngành (chuyên ngành)..................................................................................................

4. Kinh phí do cá nhân tự chi trả
5. Thời gian gia hạn:…………………………………………………………………….

Kính đề nghị Ban Giám hiệu, Phòng Tổng hợp, đơn vị……………………..xem xét và giải quyết.


Tôi xin chân thành cảm ơn!

                PHÒNG TỔNG HỢP                     Ý KIẾN CỦA BỘ MÔN VÀ ĐƠN VỊ                   NGƯỜI VIẾT ĐƠN
   (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)   TRỰC TRIẾP QUẢN LÝ, SỬ DỤNG CBVC  
       (ký và ghi rõ họ tên)

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
                                             HIỆU TRƯỞNG

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
                                               
Mẫu 06
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hà Nội, ngày …. tháng.......năm .........
BÁO CÁO ĐỊNH KỲ
TÌNH HÌNH, KẾT QUẢ HỌC TẬP
Kính gửi:    - Ban Giám hiệu;

· Phòng Tổng hợp



· Khoa (đơn vị)….. 

I/ THÔNG TIN BẢN THÂN:
Tôi tên là:.................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ...........................................................................................

Chức vụ công tác: ...................................................................................................

Ngạch viên chức: ....................................................................................................

Năm công tác tại trường: ........................................................................................

Nhiệm vụ đang đảm nhiệm:....................................................................................

Chuyên ngành đã tốt nghiệp: ..................................................................................

Quyết định cử đi học số:             ngày      tháng     năm    của……………………….. 

Nơi đến học tập, công tác ở nước ngoài (ghi rõ tên cơ sở đào tạo tại nước ngoài) 

Thời gian được cử đi học tập, công tác:............................................................................

Thời gian gia hạn (nếu có): ..............................................................................................

Ngành học: ........................................................................................................................

Nguồn kinh phí đào tạo (do ai cấp): ................................................................................

II/ NỘI DUNG CÁC VIỆC ĐÃ LÀM ( trong thời gian đào tạo, bồi dưỡng):

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

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

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

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

...........................................................................................................................................
III/ TỰ NHẬN XÉT ĐÁNH GIÁ:

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

IV/ ĐỀ XUẤT Ý KIẾN: 
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

                PHÒNG TỔNG HỢP                        TRƯỞNG ĐƠN VỊ                               NGƯỜI LÀM BÁO CÁO 

             (Ký, ghi rõ họ tên)         TRỰC TRIẾP QUẢN LÝ, SỬ DỤNG CB,VC           (ký, ghi rõ họ tên)

                                         (ký, ghi rõ họ tên)
HIỆU TRƯỞNG

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
* Lưu ý: Phải có nhận xét của Đại sứ quán Việt Nam tại nước sở tại (nếu đi nước ngoài)

                                               
Mẫu 07
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

[image: image5]
Hà Nội, ngày …. tháng.......năm .........
BÁO CÁO QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
Kính gửi:    - Ban Giám hiệu;

· Phòng Tổng hợp



· Khoa (đơn vị)….. 

I/ THÔNG TIN BẢN THÂN:
Tôi tên là:.................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ...........................................................................................

Chức vụ công tác: ...................................................................................................

Ngạch viên chức: ....................................................................................................

Năm công tác tại trường: ........................................................................................

Nhiệm vụ đang đảm nhiệm:....................................................................................

Chuyên ngành đã tốt nghiệp: ..................................................................................

Quyết định cử đi học số:             ngày      tháng     năm    của……………………….. 

Nơi đến học tập, công tác ở nước ngoài (ghi rõ tên cơ sở đào tạo tại nước ngoài) 

Thời gian được cử đi học tập, công tác:............................................................................

Thời gian gia hạn (nếu có): ..............................................................................................

Kết quả đào tạo, bồi dưỡng (ghi rõ Văn bằng, chứng chỉ, xếp loại)
II/ NỘI DUNG CÁC VIỆC ĐÃ LÀM ( trong thời gian đào tạo, bồi dưỡng):

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

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

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

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

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

III/ TỰ NHẬN XÉT ĐÁNH GIÁ:

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

IV/ ĐỀ XUẤT Ý KIẾN: 

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

                PHÒNG TỔNG HỢP                        TRƯỞNG ĐƠN VỊ                               NGƯỜI LÀM BÁO CÁO 

             (Ký, ghi rõ họ tên)         TRỰC TRIẾP QUẢN LÝ, SỬ DỤNG CB,VC           (ký, ghi rõ họ tên)

                                         (ký, ghi rõ họ tên)
HIỆU TRƯỞNG

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
                                               
Mẫu 09
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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Hà Nội, ngày …. tháng.......năm .........

ĐƠN XIN HỖ TRỢ HỌC PHÍ 

(Đào tạo chương trình tiến sỹ, thạc sỹ, ….)

Kính gửi:  - Ban Giám hiệu;

· Phòng Tổng hợp;

· Phòng Tài chính Kế toán;



· Khoa (đơn vị)….. 

Tôi tên là:.................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ...........................................................................................

Chức vụ công tác: ...................................................................................................

Ngạch viên chức: ....................................................................................................

Năm công tác tại trường: ........................................................................................

Nhiệm vụ đang đảm nhiệm:....................................................................................
Tôi đã tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng………  theo quyết định số:……./QĐ… ngày…. Tháng… Năm… của trường…................... Ngành học: ...........................................................................
Chuyên ngành:..............................................................................

Thời gian: từ ngày......tháng.......năm........Đến ngày......tháng........năm.......

Hình thức học:.....................................................

Vậy Tôi làm đơn này đề nghị Nhà trường cho tôi được hưởng hỗ trợ học phí theo đúng quy định trong Quy chế quản lý tài chính và chi tiêu nội bộ. Tôi xin cam kết:

- Phấn đấu học tập, nghiên cứu hoàn thành chương trình đúng thời hạn quy định. Nếu quá hạn phải tự túc kinh phí.

- Sau khi học xong, tiếp tục trở về trường công tác lâu dài (gấp 2 lần thời gian đào tạo) và chấp hành nghiêm chỉnh sự phân công, bố trí công tác của Trường. 

Tôi xin chân thành cảm ơn!

PHÒNG TCKT
PHÒNG TỔNG HỢP      ĐƠN VỊ TRỰC TIẾP QUẢN LÝ        
          NGƯỜI VIẾT ĐƠN

       







    (ký và ghi rõ họ tên)

                                             HIỆU TRƯỞNG

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
	
	
	
	


                                               
Mẫu 10
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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Hà Nội, ngày …. tháng.......năm .........

ĐƠN XIN HỖ TRỢ KINH PHÍ 

SAU KHI KẾT THÚC CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG
Kính gửi:  - Ban Giám hiệu;

· Phòng Tổng hợp;

· Phòng Tài chính Kế toán;



· Khoa (đơn vị)….. 

Tôi tên là:.................................................................................................................

Ngày, tháng, năm sinh: ...........................................................................................

Chức vụ công tác: ...................................................................................................

Ngạch viên chức: ....................................................................................................

Năm công tác tại trường: ........................................................................................

Nhiệm vụ đang đảm nhiệm:....................................................................................
Tôi đã tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng………  theo quyết định số:……./QĐ… ngày…. Tháng… Năm… của trường…................... Ngành học: ...........................................................................
Chuyên ngành:..............................................................................

Thời gian: từ ngày......tháng.......năm........Đến ngày......tháng........năm.......

Hình thức học:.....................................................

Vậy Tôi làm đơn này đề nghị Nhà trường cho tôi được hưởng kinh phí sau khi kết thúc chương trình đào tạo……(hoặc chương trình bồi dưỡng…….)  theo đúng quy định trong Quy chế quản lý tài chính và chi tiêu nội bộ. Tôi xin cam kết tiếp tục công tác lâu dài (gấp 2 lần thời gian đào tạo) và chấp hành nghiêm chỉnh sự phân công, bố trí công tác của Trường. 

Tôi xin chân thành cảm ơn!

PHÒNG TCKT
PHÒNG TỔNG HỢP      ĐƠN VỊ TRỰC TIẾP QUẢN LÝ        
          NGƯỜI VIẾT ĐƠN

       







    (ký và ghi rõ họ tên)

                                             HIỆU TRƯỞNG

      (ghi rõ đồng ý và không đồng ý)
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