CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
….., ngày…tháng…năm…
ĐƠN XIN CẤP BẢN SAO BẰNG TỐT NGHIỆP ĐẠI HỌC

	Kính gửi:
	· Ban giám hiệu trường Đại học …… (Hoặc Giám đốc học viện…);
· Phòng đào tạo trường đại học/học viện…….;



Tên tôi là: ……………………………….
Ngày sinh:../…/….
CMND/ CCCD số :……………………… Ngày cấp:…/…./…. Nơi cấp:…..
Nơi ở hiện tại: ……………………………………………………………………..
Nơi đăng ký thường trú: …………………………………………………………
Điện thoại liên hệ:………….
Mã sinh viên: ……………………..
Sinh viên khóa:…… …… Lớp:…………. Khoa: ………………………….
Tôi làm đơn này xin trình bày vấn đề sau:
[bookmark: _GoBack]Vào ngày…../…./… tôi có làm thủ tục và nhận bằng tốt nghiệp kết thúc khóa học theo quy định, quy chế của trường. Tuy nhiên, do ….nên tôi đã làm mất bản gốc bằng tốt nghiệp Đại học đã được cấp. Do vậy, tôi làm đơn này kính đề nghị Nhà trường, Phòng Đào tạo xem xét cho tôi được xin cấp ….(ghi rõ số lượng bản sao bằng tốt nghiệp mong muốn được cấp) bản sao bằng tốt nghiêp Đại học.
Kính mong nhà trường xem xét, tạo điều kiện giúp đỡ.
Tôi xin chân thành cảm ơn!
	Tài liệu kèm theo đơn:
- Chứng minh nhân dân (bản sao);
- Thẻ sinh viên (bản sao) (nếu có);
- Bảng điểm tốt nghiệp (bản sao);
-…;
	Người làm đơn
( Ký và ghi rõ họ tên)






