Giáo viên xin thỉnh giảng hoàn chỉnh các loại giấy tờ sau:
- Sơ yếu lý lịch có xác nhận của địa phương nơi cư trú; hoặc Lý lịch khoa học  (đối với trình độ Thạc sĩ trở lên, mẫu Lý lịch theo Thông tư số 38/2010/TT-BGDĐT) có xác nhận của cơ quan hiện đang công tác, nếu giảng viên - giáo viên thỉnh giảng là cán bộ - công chức - viên chức.
- Bản sao văn bằng + bảng điểm, Chứng chỉ cao nhất.
- Bản sao Chứng chỉ Nghiệp vụ sư phạm, trường hợp GV dạy các môn nghề phải có chứng chỉ sư phạm dạy nghề.
- Đơn đề nghị cho phép thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-QT.08-BM02) có xác nhận của Trưởng đơn vị.
- Các giấy tờ khác trong hồ sơ cá nhân: hộ khẩu, CMND, Giấy khám sức khỏe… 
Lưu ý: Tất cả các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ phải được công chứng của cơ quan có thẩm quyền.
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