Hướng dẫn viết đơn xin xác nhận đã hoàn thành chương trình học
[bookmark: _GoBack]Việc hoàn thành một cấp học hay khóa đào tạo là một cột mốc quan trọng. Để chứng minh sự kiện này trước khi có được bằng tốt nghiệp chính thức, một văn bản cần thiết thường là đơn xin xác nhận đã học xong chương trình. Đây là thủ tục hành chính phổ biến giúp bạn đáp ứng yêu cầu về hồ sơ cho nhiều mục đích khác nhau. Vậy mẫu đơn xin xác nhận đã hoàn thành chương trình học như thế nào và nó khác gì với bằng tốt nghiệp? Hãy cùng tìm hiểu với Vietjack trong bài viết sai nhé. 
1. Mục đích của đơn xin xác nhận hoàn thành chương trình học 
Đơn xin xác nhận đã học xong chương trình đóng vai trò như một giấy tờ tạm thời, xác nhận việc cá nhân đã hoàn thành các yêu cầu học tập cần thiết của một chương trình đào tạo cụ thể tại một cơ sở giáo dục. Mục đích chính của loại đơn này là để cung cấp bằng chứng về quá trình học tập đã hoàn tất trong thời gian chờ đợi cấp phát văn bằng chính thức. Đây là một tài liệu quan trọng trong nhiều tình huống.
Có nhiều lý do khiến học sinh, sinh viên cần nộp đơn xác nhận học xong chương trình của mình. Một trong những lý do phổ biến nhất là để bổ sung hồ sơ xin việc làm. Nhiều nhà tuyển dụng yêu cầu giấy tờ chứng minh trình độ học vấn, và giấy xác nhận này có thể thay thế tạm thời bằng tốt nghiệp trong khi chờ đợi. Ngoài ra, học viên cũng cần giấy xác nhận khi làm thủ tục nhập học các bậc học cao hơn, xin học bổng, du học, làm visa, hoặc bổ sung hồ sơ cá nhân, hồ sơ công chức, viên chức. Giấy tờ này giúp xác nhận tình trạng học tập một cách chính thức từ phía nhà trường.
2. Mẫu đơn xin xác nhận đã học xong tại trường THCS 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
ĐƠN XIN XÁC NHẬN ĐÃ
HOÀN THÀNH CHƯƠNG TRÌNH HỌC
TRUNG HỌC CƠ SỞ
Kính gửi: BGH trường………………………
Tên em là:................................ Sinh ngày: ............/............/..............
Học sinh lớp:……………….. Trường: …………………………………………
Để thuận lợi trong việc nộp hồ sơ tuyển sinh vào lớp 10 trong kỳ thi tuyển sinh năm học 20.... - 20..... theo thời gian quy định tại phương án tuyển sinh của trường THPT............................. Nay em làm đơn này xin nhà trường xác nhận các thông tin sau:
1. Đã hoàn thành chương trình học bậc THCS và đủ điều kiện tốt nghiệp.
2. Xếp loại tốt nghiệp THCS đạt loại: Giỏi/Khá/TB
Kính mong BGH nhà trường tạo điều kiện để em được tham gia kỳ thi tuyển sinh vào lớp 10 năm học 20.... - 20..... theo đúng thời gian.
Em xin chân thành cảm ơn!
............., ngày......tháng.......năm.........
	XÁC NHẬN CỦA BGH NGƯỜI LÀM ĐƠN
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
	NGƯỜI LÀM ĐƠN
(Ký, ghi rõ họ tên)





3. Mẫu đơn xin xác nhận hoàn thành chương trình học THPT 
	[bookmark: _Hlk209192330]CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
GIẤY CHỨNG NHẬN
HOÀN THÀNH CHƯƠNG TRÌNH LỚP 12
TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
 
Họ và tên: .............................................................
Sinh ngày: ............/............/..............
Nơi sinh:  .............................................................
Đã hoàn thành chương trình lớp 12/12 cấp THPT, năm học: 20...... - 20.......
Xếp loại hạnh kiểm cuối năm học : ............................. Xếp loại học lực cuối năm học:  .............................................................
Tại:Trường THPT  ........................................., tỉnh ...................................................
	 
	............., ngày......tháng.......năm.........

	 
	       HIỆU TRƯỞNG





[bookmark: _Hlk209192341]4. Mẫu đơn xin xác nhận hoàn thành chương trình học Đại học 
	[bookmark: _Hlk209192351]CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
_____________________
ĐƠN XIN XÁC NHẬN HOÀN THÀNH CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO
Kính gửi: - Ban Giám hiệu trường Đại học …………………………………
                  - Lãnh đạo phòng Quản lý đào tạo trường Đại học ……………….
                  - Lãnh đạo ban …………………………………………………….
Tôi tên:……………………………………………
Ngày sinh:………………………………………..
Nơi sinh:………………………………………….
Chuyên ngành:……………………………........... Niên khóa:………………….
Hệ đào tạo:………………………………………
Mã sinh viên: …………………………………….
Điểm trung bình chung toàn khóa:…………….. Xếp loại:……………………..
Kính mong BGH, lãnh đạo phòng Quản lý đào tạo xác nhận cho tôi đã hoàn thành chương trình đào tạo nhưng chưa tốt nghiệp để tôi bổ sung đơn vào hồ sơ cá nhân. Xin chân thành cảm ơn! 
............., ngày..... tháng...... năm......
	HIỆU TRƯỞNG
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TP. QLĐT
(Ký, ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG KHOA
(Ký, ghi rõ họ tên)
	Người viết đơn
(Ký, ghi rõ họ tên)





Các bạn có thể tải các mẫu đơn xin xác nhận đã hoàn thành chương trình học TẠI ĐÂY. 
Lưu ý: Việc điền thông tin trong đơn xác nhận hoàn thành khóa học cần sự cẩn trọng và chính xác tuyệt đối. Sai sót dù nhỏ về tên, ngày sinh hay mã số sinh viên cũng có thể khiến đơn bị từ chối hoặc mất thời gian chỉnh sửa. Bạn cần đảm bảo rằng mọi thông tin cá nhân đều trùng khớp với giấy tờ tùy thân và hồ sơ gốc tại trường. Đối với thông tin về chương trình học, hãy ghi rõ tên chuyên ngành, khóa học và hệ đào tạo đúng như quy định của nhà trường.
5. Sự khác nhau giữa xác nhận hoàn thành chương trình học với bằng tốt nghiệp 
Giấy xác nhận hoàn thành chương trình học và bằng tốt nghiệp là hai loại văn bản có giá trị pháp lý khác nhau, dù đều chứng minh quá trình học tập. Giấy xác nhận chỉ mang tính chất tạm thời, xác nhận việc học viên đã tích lũy đủ số tín chỉ hoặc hoàn thành các môn học theo yêu cầu của chương trình đào tạo. Nó thường được cấp trong giai đoạn chờ xét tốt nghiệp hoặc chờ in bằng.
Ngược lại, bằng tốt nghiệp là văn bằng chính thức, có giá trị pháp lý cao nhất, chứng nhận cá nhân đã tốt nghiệp một cấp học hoặc trình độ đào tạo cụ thể, đáp ứng đầy đủ các điều kiện để được công nhận tốt nghiệp theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của nhà trường. Bằng tốt nghiệp có số hiệu, được in trên phôi bằng chuẩn và là minh chứng vĩnh viễn cho trình độ học vấn.
Đơn xin xác nhận đã học xong chương trình là một giấy tờ hành chính hữu ích, giúp bạn chứng minh quá trình học tập đã hoàn tất trong giai đoạn chờ cấp văn bằng chính thức. Hiểu rõ quy trình và chuẩn bị đầy đủ thông tin sẽ giúp bạn xin xác nhận một cách thuận lợi và nhanh chóng. Hy vọng với các mẫu đơn và hướng dẫn chi tiết trên, bạn đọc có thể dễ dàng thực hiện thủ tục xin xác nhận hoàn thành chương trình học theo đúng quy định mới nhất năm 2025.


