
Quy Trình Xin Phép Nghỉ Và Xin Vắng Mặt Có Lý Do
Kể từ năm học 2026/2027, chúng tôi đơn giản hóa quy trình xin phép vắng mặt và không còn yêu cầu 
giấy xin phép vắng mặt bằng giấy tờ (gọi là “Entschuldigung”) nữa.

Xin quý phụ huynh vui lòng đảm bảo con em mình không có quyền truy cập vào tài khoản phụ 
huynh trên WebUntis.

1. Nguyên tắc cơ bản: Phụ huynh nêu lý do – nhà trường chấp thuận vắng mặt

● Việc báo ốm được thực hiện qua WebUntis trước khi giờ học bắt đầu (8:00). Trong trường hợp 
đặc biệt, cũng có thể gọi điện báo cho văn phòng nhà trường: 02541 740810.

● Phụ huynh nhập lý do vắng mặt trực tiếp khi báo ốm trên WebUntis. Vui lòng sử dụng các mục 
„Abwesenheitsgrund“ (Lý do vắng mặt) và „Anmerkung“ (Ghi chú).

● Việc nhập thông tin này thay thế cho việc phải nộp lý do riêng sau đó. Quý phụ huynh không cần 
nhập thêm lần nữa trên WebUntis hay nộp giấy tờ. Nghĩa là quý vị không cần in hay viết một 
đơn xin phép chính thức („Entschuldigung“) từ WebUntis.

● Học sinh đã đủ 18 tuổi có thể tự báo vắng trên WebUntis sau khi được ông Goldkuhle cấp 
quyền.

Về mặt pháp lý của nhà trường, lý do do phụ huynh cung cấp chưa được coi là một sự chấp 
thuận vắng mặt chính thức (Entschuldigung). Nhà trường sẽ xem xét lý do và chỉ sau đó mới xác 
nhận cho phép vắng mặt – thể hiện qua xác nhận trên WebUntis. Chỉ khi có xác nhận này, thời 
gian vắng mặt mới được coi là có phép.

2. Trường hợp đặc biệt: Vắng mặt trong bài kiểm tra và bài thi

● Việc báo ốm cũng cần được thông báo thêm bằng điện thoại cho văn phòng trước khi giờ học 
bắt đầu. Vui lòng cho biết môn học/giáo viên nào bị ảnh hưởng.

● Nếu vắng mặt trong một bài thi (Klausur), cần nộp thêm lý do bằng văn bản trong thời gian ngắn 
cho giáo viên chủ nhiệm hoặc người phụ trách khối. Nếu không có, sẽ không thể sắp xếp lịch thi 
bù.

● Từ lần vắng mặt thứ hai trong một bài kiểm tra/bài thi trong cùng một đợt, cần nộp giấy chứng 
nhận của bác sĩ.

3. Thời hạn nộp lý do vắng mặt

Lý do vắng mặt phải được nhập vào WebUntis, gửi tới giáo viên chủ nhiệm hoặc người phụ trách khối, 
chậm nhất là vào ngày 10 dương lịch của tháng kế tiếp. Nếu ngày này rơi vào cuối tuần, thời hạn sẽ 
được kéo dài đến thứ Hai kế tiếp. Các mốc thời gian cho học kỳ 1 năm học 2026/27 như sau:

Khoảng thời gian Hạn chót nộp

Tháng 9 11.10.2026 (Thứ Hai)

Tháng 10 10.11.2026

Tháng 11 10.12.2026

Tháng 12 11.01.2027 (Thứ Hai)

Tháng 1 05.02.2027

Các lý do nộp sau thời hạn thường sẽ không còn được xem xét nữa; những buổi vắng mặt đó sẽ được 
ghi là „không có phép“ trên học bạ.

Trong trường hợp có dấu hiệu bất thường (ví dụ số buổi vắng mặt nhiều hoặc vắng mặt thường xuyên 
ở một số môn học nhất định), giáo viên chủ nhiệm hoặc người phụ trách khối có thể yêu cầu nộp lý do 
trước thời hạn thông thường.

4. Xin nghỉ phép
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● Đơn xin nghỉ phép cần được nộp trước bằng văn bản (có thể qua email), thông thường ít nhất 
hai tuần trước ngày mong muốn.

● Đến 1 ngày: Do giáo viên chủ nhiệm (Sek. I) hoặc người phụ trách khối (Sek. II) quyết định.

● Từ 2 ngày trở lên: Do Ban Giám hiệu quyết định.

● Sau khi được chấp thuận, người phụ trách sẽ nhập việc nghỉ phép vào WebUntis.

5. Cách nhập lý do vắng mặt vào WebUntis

Trên ứng dụng WebUntis

● 1. Mở ứng dụng WebUntis bằng tài khoản phụ huynh của quý vị

● 2. Quý vị sẽ thấy thời khóa biểu của con mình

● 3. Chuyển sang mục menu START

● 4. Meine Abwesenheiten (Các buổi vắng mặt của tôi)

● 5. Nhấn vào biểu tượng „+“ ở góc trên bên phải

● 6. Nhập thông tin vắng mặt cùng với lý do rồi xác nhận.

Trên trình duyệt web WebUntis

● 1. Mở trang web WebUntis của trường chúng tôi

● 2. Nhấp vào Abwesenheiten (Vắng mặt)

● 3. Nhấp vào nút „Abwesenheiten melden“ (Báo vắng mặt)

● 4. Trong cửa sổ hiện ra, nhập thông tin vắng mặt của con quý vị cùng với lý do vào ô 
„Anmerkung“ (Ghi chú) rồi nhấp Speichern (Lưu).

● 5. Quý vị không cần in đơn xin phép riêng, dù WebUntis có hỗ trợ chức năng này. Chúng tôi sử 
dụng phần ghi chú làm lý do chính thức.
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Cơ sở pháp lý: § 43 Khoản 2 và 3 Luật Giáo dục bang NRW (SchulG NRW); BASS 12-52 số 1 (Tham gia giờ học và các hoạt 
động khác của nhà trường).
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