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ĐƠN ĐỀ NGHỊ THAY THẾ NHÂN SỰ
Kính gửi: 

· Ban lãnh đạo Tổ chức giáo dục đào tạo PTI

· Phòng Giáo vụ Tổ chức giáo dục đào tạo PTI

· Phòng Quản lý chất lượng Tổ chức giáo dục đào tạo PTI

	Tên tôi là: ………………………………………………………………………………………………  

Chức danh: ………………….………………….……...……………………………………………… 

Đơn vị công tác: ………………….………… ………...………………………………………………

Điện thoại: …………………………...………………...………………………………………………   
Đã đăng ký tham dự lớp / khóa: ………………………..……………………………………………...  

Nộp học phí………………………ngày …………………………………………………..…………..

Do thời gian qua, tôi không thu xếp được thời gian theo học tại trường, nên tôi làm đơn này, đề nghị chuyển khóa học sang cho : 

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

2 / …………………………………………………...………………………………………………….

Đơn vị công tác: ………………………………………………………...……………………………..  

Điện thoại : …………………………………………………………...……………………………….. 

Email: …………………………………………..…………...………………………………………… 
Chuyển sang lớp / khóa: ………………………...…………………………………………………….. 

Thời gian bắt đầu chuyển từ ngày ……….. tháng ………. năm……….

Rất mong Quý trường tạo điều kiện cho tôi. Tôi xin đảm bảo thực hiện đúng theo nội quy, quy chế của Quý trường. 

Trân trọng cảm ơn!


Hà Nội, ngày … tháng …. năm …….

	Người làm đơn

(ký và ghi rõ họ tên)
	Phụ trách lớp

(ký và ghi rõ họ tên)
	Phòng Hành chính

(ký và ghi rõ họ tên)
	   Phòng QLCL

  (ký và ghi rõ họ tên)

	          Phòng Giáo vụ

         (ký và ghi rõ họ tên)




[image: image1.png]





