HƯỚNG DẪN THỦ TỤC HỌC BỔ SUNG
- Đối tượng áp dụng: Học viên nghỉ học không quá 20% số buổi học trên lớp của môn học.
Chú ý: Trường hợp nghỉ học quá giới hạn 20% hoặc vắng buổi thảo luận thì học viên phải liên hệ GVCN để học lại môn học đó (không có ngoại lệ).

- Quy trình:

+ Học viên nghỉ học buổi nào thì làm hồ sơ nghỉ học cho buổi ấy.

+ Sau khi hoàn tất hồ sơ thì nộp lại cho GVCN hoặc Ban Cán sự lớp trong buổi học tiếp theo của môn học đó. Nếu nghỉ vào buổi học cuối cùng của môn học thì liên hệ trực tiếp GVCN ngay hôm sau để kịp thời giải quyết trước khi chốt Danh sách thi hết môn.
- Hồ sơ gồm có:

+ Đơn xin phép nghỉ học (theo mẫu bên dưới);

+ Đơn xin học bổ sung (theo mẫu bên dưới);

+ Bài thu hoạch sau buổi học (Nghỉ học bài nào thì viết bài thu hoạch cho bài đó).
- Yêu cầu:

+ Đơn xin phép nghỉ học và Đơn xin học bổ sung có thể ĐÁNH MÁY. Trong đơn phải ghi đầy đủ, chính xác tên bài học mà mình đã vắng; chừa trống phần ký xác nhận của Chủ nhiệm lớp và Giảng viên.
+ Trường hợp nghỉ học để giải quyết công việc thì phải có xác nhận của cơ quan công tác (có ký tên và đóng dấu của cơ quan). Trường hợp nghỉ học do việc riêng thì kèm theo giấy tờ minh chứng (nếu có).
+ Bài thu hoạch bắt buộc VIẾT TAY, tối thiểu 02 mặt giấy khổ A4. Trong đó, cần nêu tóm lược nội dung và ý nghĩa của bài học, liên hệ với thực tế bản thân. Bài thu hoạch phải ghi rõ các thông tin: Họ và tên, Lớp, Số điện thoại của học viên và Tựa đề bài học.
___________
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN BẢO LƯU
Kính gửi:
Ban Giám đốc Học viện Cán bộ Thành phố Hồ Chí Minh;
Phòng Quản lý đào tạo;
Th.S Ngô Tôn Quyền – Giáo viên Chủ nhiệm lớp H603.
Tôi tên là: Lê Thị Mai Hường
Ngày tháng năm sinh: 06/8/1984
(Điện thoại liên lạc: 0989373124)

Học viên lớp Trung cấp Chính trị-Hành chính: H603 (Thành Đoàn)
Nay tôi làm đơn này xin được bảo lưu chương trình học Trung cấp Lý luận chính trị - Hành chính. Tôi sẽ sắp xếp thời gian để hoàn thành chương trình học tại các lớp học khác. 
Với lý do: Vì bản thân đang mang thai ở giai đoạn cuối thai kỳ sức khỏe không đảm bảo để tiếp tục chương trình học.
Kính mong được sự chấp thuận của Ban lãnh đạo và quý Thầy Cô. 

Trân trọng./.
	Xác nhận của cơ quan công tác
(Đại diện lãnh đạo ký tên và đóng dấu của cơ quan)
	TP. Hồ Chí Minh, ngày 28 tháng 10 năm 2017

Người làm đơn


Xác nhận của Chủ nhiệm lớp/Phòng QLĐT

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN XIN HỌC BỔ SUNG

Kính gửi: - Ban Giám đốc Học viện Cán bộ Thành phố Hồ Chí Minh,
- Phòng Quản lý đào tạo,

- Thầy/Cô………………………………………………………. 

- ThS Ngô Tôn Quyền – Giáo viên Chủ nhiệm lớp H603.

Tôi tên là:


Ngày tháng năm sinh: 


(Điện thoại liên lạc: 
)

Học viên lớp Trung cấp Chính trị-Hành chính: H603 (Thành Đoàn)
Xin được học bổ sung:

* Bài: 


* Môn: 


* Với lớp: 


Có kèm theo Đơn xin phép vắng học đã được xác nhận.

Rất mong được sự đồng ý và xác nhận của quý lãnh đạo và Thầy Cô.

Xin trân trọng cám ơn!

	Xác nhận của Giảng viên & Chủ nhiệm lớp
	TP. Hồ Chí Minh, ngày    tháng     năm 2017

Người làm đơn


