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	V/v Hướng dẫn cấp phát bản sao 
từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp 
THCS, THPT năm 2016.
	Kính gửi:
	- Các phòng GDĐT huyện, thành phố;
- Các trường, trung tâm trực thuộc Sở GDĐT.


Nhằm thống nhất quy trình cấp phát bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (THCS) hệ Giáo dục (GD) phổ thông và GD thường xuyên (gọi chung là bằng tốt nghiệp THCS), bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp trung học phổ thông (THPT) hệ GD phổ thông và GD thường xuyên (gọi chung là bằng tốt nghiệp THPT) phù hợp với những quy định, yêu cầu mới đã được Bộ Giáo dục và Đào tạo (GDĐT) ban hành và thuận tiện trong quá trình sử dụng; Sở GDĐT hướng dẫn thực hiện việc cấp phát bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS, THPT (gọi tắt là bản sao từ sổ gốc) kể từ năm 2016 như sau:  
I. CÁC VĂN BẢN PHÁP LÝ
1. Thông tư số 19/2015/TT-BGDĐT ngày 08/9/2015 của Bộ GDĐT về việc Ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân (gọi tắt là Quy chế 19);
2. Quyết định số 17/2008/QĐ-BGDĐT ngày 17/4/2008 của Bộ GDĐT về việc Ban hành mẫu bằng tốt nghiệp trung học cơ sở và mẫu bản sao từ sổ gốc bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (gọi tắt là Quyết định 17);

3. Quyết định số 25/2008/QĐ-BGDĐT ngày 05/5/2008 của Bộ GDĐT về việc Ban hành mẫu bằng tốt nghiệp trung học phổ thông và mẫu bản sao từ sổ gốc bằng tốt nghiệp trung học phổ thông (gọi tắt là Quyết định 25);
4. Các văn bản chỉ đạo thực hiện của Bộ GDĐT còn hiệu lực thi hành; 
5. Các công văn hướng dẫn thực hiện của Sở GDĐT còn hiệu lực thi hành (công văn số 327/SGDĐT-KTKĐ ngày 17/3/2010 về việc Cấp phát bảo sao văn bằng tốt nghiệp THCS từ năm 2006 trở lại đây) và công văn này.

II. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN
1. Trong quá trình in, hoàn thiện và cấp phát bản sao từ sổ gốc; chấp hành đúng đủ những yêu cầu và quy định tại Quyết định 17, Quyết định 25, Quy chế 19 của Bộ GDĐT và các văn bản khác có liên quan của cấp trên.

Bản sao từ sổ gốc được cấp theo yêu cầu của người được cấp bằng tốt nghiệp (thời điểm yêu cầu cấp bản sao, số lượng bản sao); việc ghi điền các nội dung của bản sao từ sổ gốc được thực hiện trên máy in, mực in phải rõ ràng, đủ nét, không viết tay dưới bất kỳ hình thức nào. Người được cấp bằng tốt nghiệp được phép yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc sau khi đã được cấp bản chính bằng tốt nghiệp, đang còn lưu giữ hoặc đã bị thất lạc bản chính bằng tốt nghiệp.
Trường hợp có chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp; bản sao từ sổ gốc sẽ cấp theo nội dung chỉnh sửa đã được cập nhật vào sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp.

2. Việc cấp phát bản sao từ sổ gốc: 
2.1. Giá trị sử dụng của bản sao từ sổ gốc: Tương đương như Bản chính, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác (theo Điều 31 của Quy chế 19).
2.2. Nội dung bản sao từ sổ gốc phải được ghi đúng và chính xác so với nội dung đã ghi trong sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp. 
2.3. Chỉ cấp phát bản sao từ sổ gốc khi đã hoàn thiện đầy đủ các nội dung đã quy định tại Quyết định 17 và Quyết định 25.
3. Bản sao từ sổ gốc chỉ hợp lệ khi bảo đảm đủ 03 yêu cầu:

3.1. Mẫu phôi bản sao từ sổ gốc bằng tốt nghiệp THCS, THPT: Đúng theo quy định tại Quyết định 17 và Quyết định 25;
3.2. Các thông tin trong nội dung bản sao từ sổ gốc phải được điền đủ, không bỏ trắng bất kỳ chi tiết nào; 
3.3. Các thông tin trong nội dung bản sao từ sổ gốc không có dấu vết tẩy xóa, sửa chữa.
4. Thẩm quyền cấp bản sao từ sổ gốc: Cơ quan đang quản lý sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp có thẩm quyền và trách nhiệm cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc.

4.1. Cấp bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS từ năm 2006 đến nay:  
a) Cơ quan chịu trách nhiệm cấp bản sao từ sổ gốc và thực hiện việc chỉnh sửa các nội dung trong bằng tốt nghiệp: Phòng GDĐT huyện, thành phố. 
b) Các quy định và yêu cầu: Thực hiện theo nội dung hướng dẫn của Sở GDĐT tại công văn số 327/SGDĐT-KTKĐ ngày 17/3/2010 về việc Cấp phát bảo sao văn bằng tốt nghiệp THCS từ năm 2006 trở lại đây và các công văn quy định, hướng dẫn thực hiện của phòng GDĐT huyện, thành phố.
4.2. Cấp bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS từ năm 2005 trở về trước và bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THPT (GD phổ thông và GD thường xuyên): 

a) Cơ quan chịu trách nhiệm cấp phát bản sao từ sổ gốc và thực hiện việc chỉnh sửa các nội dung trong bằng tốt nghiệp: Sở GDĐT.

b) Các quy định và yêu cầu: Thực hiện theo hướng dẫn tại công văn này.

5. Thực hiện cấp bản sao từ sổ gốc:

5.1. Mỗi lần cấp bản sao từ sổ gốc đều phải ghi vào Sổ cấp bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp; phải đánh số vào sổ cấp bản sao từ sổ gốc, đảm bảo mỗi số chỉ được ghi duy nhất trên một bản sao từ sổ gốc đã cấp. 
5.2. Sổ cấp bản sao từ sổ gốc là tài liệu do cơ quan có thẩm quyền lập ra khi thực hiện việc cấp bản sao bằng tốt nghiệp từ sổ gốc, trong đó ghi chép đầy đủ những nội dung như bản sao từ sổ gốc mà cơ quan đó đã cấp. 
Sổ cấp bản sao từ sổ gốc phải được ghi chép chính xác, được đánh số trang, đóng dấu giáp lai, không được tẩy xóa, đảm bảo quản lý chặt chẽ và bảo quản cẩn thận, lưu trữ vĩnh viễn, tránh thất thoát và tiện việc tra cứu khi cần thiết.
5.3. Việc phát bản sao từ sổ gốc sẽ do cơ quan, đơn vị cấp bản sao từ sổ gốc thực hiện và phát trực tiếp cho cá nhân có nhu cầu; do đó, việc cấp và phát bản sao từ sổ gốc nên thực hiện chung trong Sổ cấp phát bản sao từ sổ gốc. 

5.4. Mẫu Sổ cấp phát bản sao từ sổ gốc: Trên cơ sở nội dung của mẫu phôi Bản sao từ sổ gốc; các đơn vị thiết lập Sổ cấp phát bản sao từ sổ gốc (có thể tham khảo mẫu Sổ cấp, Sổ phát bằng tốt nghiệp đã hướng dẫn tại công văn số 330/SGDĐT-KTKĐ ngày 07/3/2016 của Sở GDĐT về việc Cấp, phát bản chính bằng tốt nghiệp THCS và THPT năm 2016). 
5.5. Về số vào sổ cấp bản sao từ sổ gốc (do cơ quan cấp bản sao từ sổ gốc quy định tại sổ cấp bản sao từ sổ gốc theo từng năm): 
Thực hiện đúng theo quy định tại Điều 35 Khoản 2 của Quy chế 19; quy định cụ thể về số vào sổ cấp bản sao từ sổ gốc như sau:

a) Bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp do phòng GDĐT cấp:

Số thứ tự (số tự nhiên)-PGDĐT/THCS (đối với bằng tốt nghiệp THCS) hoặc BTCS (đối với bằng tốt nghiệp Bổ túc THCS)-năm cấp bản sao từ sổ gốc.
b) Bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp do Sở GDĐT cấp:

b.1) Cấp bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS: 

Số thứ tự (số tự nhiên)-SGDĐT/THCS (đối với bằng tốt nghiệp THCS) hoặc BTCS (đối với bằng tốt nghiệp Bổ túc THCS)-năm cấp bản sao từ sổ gốc.
b.2) Cấp bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THPT:

Số thứ tự (số tự nhiên)-SGDĐT/THPT (đối với bằng tốt nghiệp THPT) hoặc GDTX (đối với bằng tốt nghiệp THPT hệ Bổ túc)-năm cấp bản sao từ sổ gốc.

b.3. Đối với bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THPT (kể cả GD phổ thông và GD thường xuyên) từ năm 2015 trở đi (nội dung bản chính bằng tốt nghiệp không ghi Hình thức đào tạo):
Số thứ tự (số tự nhiên)-SGDĐT/THPT-năm cấp bản sao từ sổ gốc.
6. Hồ sơ đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc:
6.1. Đơn đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc (theo mẫu đính kèm công văn này). 

6.2. Bản chính bằng tốt nghiệp (phải được ép nhựa bảo quản cẩn thận).

6.3. Chứng minh thư nhân dân của người được cấp bằng tốt nghiệp.

Đối với loại phôi bản sao từ sổ gốc có dán ảnh: Người được cấp bằng tốt nghiệp nộp thêm ảnh để dán vào bản sao từ sổ gốc, số lượng ảnh tương ứng với số bản sao từ sổ gốc đề nghị cấp (quy cách ảnh được thực hiện theo yêu cầu tại Phụ lục 9 đính kèm công văn số 330/SGDĐT-KTKĐ ngày 07/3/2016 của Sở GDĐT).

7. Nhằm tạo điều kiện thuận lợi nhất cho người được cấp bằng tốt nghiệp sử dụng bản sao từ sổ gốc; Sở GDĐT thống nhất phương án xử lý một số tình huống như sau:

7.1. Trường hợp bị thất lạc bản chính bằng tốt nghiệp: 

a) Trong hồ sơ đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc bắt buộc phải đính kèm theo “Đơn trình bày nguyên nhân thất lạc bằng tốt nghiệp” và có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền.
b) Các cơ quan, đơn vị có thẩm quyền xác nhận vào “Đơn trình bày nguyên nhân thất lạc bằng tốt nghiệp” cho các tình huống cụ thể như sau:

b.1) Thất lạc do cá nhân bảo quản tại gia đình: Chính quyền địa phương xác nhận.

b.2) Thất lạc do cơ quan công tác: Cơ quan nào làm thất lạc thì cơ quan đó xác nhận (kể cả trường hợp chưa nhận bằng tốt nghiệp). 

b.3) Các tình huống thất lạc khác: Do công an địa phương xác nhận.
7.2. Trường hợp người được cấp bằng tốt nghiệp không có điều kiện trực tiếp nộp hồ sơ đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc (với nhiều lý do chính đáng khác nhau như: Đang đi học xa, đang công tác xa,...):
a) Nếu bản sao từ sổ gốc không có yêu cầu dán ảnh người học và còn bản chính bằng tốt nghiệp: Thay thế Chứng minh thư nhân dân của người được cấp bằng tốt nghiệp bằng Chứng minh thư nhân dân của người đi làm thay.

b) Nếu bản chính bằng tốt nghiệp bị thất lạc hoặc bản sao từ sổ gốc có yêu cầu dán ảnh người học và còn bản chính bằng tốt nghiệp: Ngoài các loại giấy tờ theo hồ sơ đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc đã quy định ở trên (03 loại); phải xuất trình thêm Chứng minh thư nhân dân của người đi làm thay (xuất trình 02 Chứng minh thư nhân dân). 
7.3. Trường hợp người được cấp bằng tốt nghiệp vừa đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc do bị thất lạc bản chính bằng tốt nghiệp vừa đề nghị chỉnh sửa nội dung bằng tốt nghiệp: 

Người được cấp bằng tốt nghiệp phải thực hiện đồng thời 02 loại hồ sơ: Chỉnh sửa các nội dung trong bằng tốt nghiệp và Đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc.

8. Trình tự, thủ tục cấp phát bản sao từ sổ gốc tại cơ quan Sở GDĐT (bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS từ năm 2005 trở về trước và bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THPT): 
8.1. Liên hệ phòng GDĐT huyện, thành phố (đối với bằng tốt nghiệp THCS), trường THPT (đối với bằng tốt nghiệp THPT), trung tâm (đối với bằng tốt nghiệp THPT hệ Bổ túc) để được hướng dẫn hồ sơ, thủ tục và kiểm tra đối chiếu hồ sơ thi tốt nghiệp; 

8.2. Thực hiện Đơn đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc (theo mẫu đính kèm công văn này); 

8.3. Mang đầy đủ hồ sơ về Sở GDĐT (Bộ phận Một cửa) để kiểm tra lần cuối, tiếp nhận hồ sơ và giao trả kết quả. 
9. Trình tự, thủ tục giao nhận phôi bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS giữa Sở GDĐT và phòng GDĐT: 
Trong năm; khi có nhu cầu sử dụng phôi bản sao từ sổ gốc, các phòng GDĐT phải báo cáo và đăng ký số lượng về Sở GDĐT (phòng Khảo thí và Quản lý chất lượng giáo dục); theo đó, Sở GDĐT sẽ chuẩn bị đúng đủ số lượng phôi bản sao từ sổ gốc và thông báo, yêu cầu phòng GDĐT cử nhân sự về Sở GDĐT để trực tiếp nhận phôi bản sao từ sổ gốc. 

Khi nhận phôi bản sao từ sổ gốc, nhân sự của phòng GDĐT phải mang theo Giấy giới thiệu, Chứng minh thư nhân dân và thực hiện việc giao nhận phôi bản sao từ sổ gốc với bộ phận phụ trách.

Về kết toán phôi bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS: Sau khi phòng GDĐT đã sử dụng hết số phôi bản sao từ sổ gốc được cấp đợt trước, thực hiện báo cáo và tiếp tục đăng ký số lượng cần sử dụng để được cung cấp đợt sau; khi nhận phôi bản sao từ sổ gốc đợt sau, nhân sự của phòng GDĐT phải mang theo Giấy giới thiệu, Chứng minh thư nhân dân, Danh sách người học được cấp bản sao từ sổ gốc đợt trước và các phôi bản sao từ sổ gốc bị hư hỏng (nếu có) về Sở GDĐT (phòng Khảo thí và Quản lý chất lượng giáo dục) để trực tiếp nhận phôi bản sao từ sổ gốc đợt sau và kết toán đợt trước phôi bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS với bộ phận phụ trách.
III. CÁC VẤN ĐỀ KHÁC 
1. Đây là công văn hướng dẫn thực hiện việc cấp phát bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp THCS, THPT của Sở GDĐT và được thống nhất áp dụng trong phạm vi toàn tỉnh kể từ năm 2016; không áp dụng theo nội dung công văn số 215/SGDĐT-KTKĐ ngày 22/02/2011 của Sở GDĐT về việc Hướng dẫn cấp phát bản sao văn bằng TN. THCS, THPT và Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp 10 THPT; những công văn hướng dẫn trước đây có nội dung liên quan đều không còn hiệu lực áp dụng.
2. Nội dung công văn này chỉ làm rõ và hướng dẫn các cấp quản lý, các cơ sở giáo dục thống nhất thực hiện một số yêu cầu trong quá trình in, hoàn thiện, cấp phát bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp; không thay thế các văn bản có liên quan của cấp trên. 

Vì vậy; trong quá trình thực hiện, các đơn vị cần nghiên cứu và kết hợp thấu đáo giữa công văn hướng dẫn thực hiện với các văn bản chỉ đạo, quy định của cấp trên; tuyệt đối không được áp dụng theo từng văn bản riêng lẻ.
3. Các phòng GDĐT vận dụng nội dung công văn này để hướng dẫn thực hiện trong phạm vi huyện, thành phố cho phù hợp với thực tiễn trên địa bàn.

4. Các phòng GDĐT huyện thành phố, các trường, các trung tâm cần tổ chức việc sao lục công văn này và gởi đến các đơn vị trực thuộc, các bộ phận có liên quan để thực hiện được nhất quán, tránh sai lệch với quy định chung của toàn ngành; đồng thời lưu trữ và bảo quản cẩn thận để sử dụng lâu dài. Nếu có nội dung mới được chỉ đạo từ Bộ, Sở GDĐT chỉ hướng dẫn bổ sung và không lập lại những vấn đề đã nêu.

5. Nhằm mục đích góp phần tích cực trong công tác cải cách hành chính; Sở GDĐT yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị khẩn trương nghiên cứu và triển khai áp dụng; tích cực phổ biến, thông báo công khai, rộng rãi những quy định và quy trình cấp phát bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp của ngành GDĐT cho gia đình học sinh, nhân dân được biết và thực hiện. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, cần phản ánh ngay về Sở GDĐT (phòng Khảo thí và Quản lý chất lượng giáo dục) để xử lý và thống nhất chung trong toàn tỉnh./.

	Nơi nhận: 





- Như trên (để thực hiện);

- HĐ Văn bằng chứng chỉ (thay B/c);

- Thanh tra Bộ GDĐT (thay B/c);

- Vụ GDTrH, Vụ GDTX (thay B/c);

- P. Hành chính VP Bộ (thay B/c);

- Lãnh đạo Sở GDĐT;

- Các phòng thuộc Sở GDĐT;

- Các Cviên phòng KT&QLCLGD;

- Trường CĐ Sư phạm Ninh Thuận;

- Bộ phận Một cửa Sở GDĐT;
- Website Sở GDĐT;

- Lưu: VP, KT&QLCLGD.
	KT. GIÁM  ĐỐC

PHÓ GIÁM ĐỐC
(đã ký)
Lương Hồng Sơn


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP BẢN SAO TỪ SỔ GỐC 

BẰNG TỐT NGHIỆP: ................................................................................................................ (1)
Kính gửi:  
- Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Ninh Thuận.

- Phòng GDĐT (trường THPT): .................................................................... (2)
A. TRƯỜNG HỢP CÒN BẢN CHÍNH BẰNG TỐT NGHIỆP: 
Họ và tên: ................................................................................................. Giới tính: ......................
Ngày tháng năm sinh: ................................................................ Dân tộc:  ................................
Nơi sinh: ................................................................................................................................................
Học sinh trường: ................................................................................................................................ (3)
Hộ khẩu thường trú: ......................................................................................................................... 

Số chứng minh nhân dân (nếu có): ...........................................................................................
Đã dự thi tốt nghiệp, khóa thi ngày: ....................... / ....................... / ...................................
Tại hội đồng thi (hoặc coi thi): ...................................................................................................
Xếp loại tốt nghiệp: ..........................................................................................................................
Đã được cấp bằng tốt nghiệp có số hiệu: ............................................................................... 

Số vào sổ cấp bằng: ....................................................... Ngày: ................................................... 

Số lượng bản sao xin cấp: .............................................................. (ghi bằng số và bằng chữ)

B. TRƯỜNG HỢP THẤT LẠC BẢN CHÍNH BẰNG TỐT NGHIỆP CẦN BỔ SUNG: 
Tôi đã làm thất lạc bằng tốt nghiệp (có đính kèm theo Đơn trình bày và xác nhận của cơ quan có thẩm quyền). Kính đề nghị Giám đốc Sở GDĐT xem xét cấp bản sao từ sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp để ..................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................... (4)
	Ý KIẾN VÀ XÁC NHẬN CỦA: (5)

.......................................................................................

(chỉ áp dụng cho trường hợp B)
	..................................., ngày .........​ tháng ........ năm ..............

Người đề nghị 
(ký, ghi rõ họ tên)


YÊU CẦU THỰC HIỆN ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP BẢN SAO TỪ SỔ GỐC

1. Người làm đơn: 
1.1. Người được cấp bản chính bằng tốt nghiệp trực tiếp đứng tên làm Đơn đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc. Cụ thể: 
a) Trường hợp còn bản chính bằng tốt nghiệp: Chỉ thực hiện phần A (không có xác nhận của bất kỳ cơ quan, đơn vị nào). 

b) Trường hợp bị thất lạc bản chính bằng tốt nghiệp: Thực hiện cả phần A và phần B.

1.2. Thực hiện các nội dung của đơn đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc: 
(1): Điền đúng tên loại bằng mà người được cấp bằng tốt nghiệp có nguyện vọng đề nghị cấp bản sao (cấp THCS hay THPT; GD phổ thông hay Bổ túc, GD thường xuyên).

(2): Chỉ áp dụng cho trường hợp bị thất lạc bản chính bằng tốt nghiệp: Đối với bằng tốt nghiệp THCS (kể cả THCS hoặc Bổ túc THCS): Điền tên phòng GDĐT huyện, thành phố đang quản lý trường mà người học đã nộp hồ sơ đăng ký dự xét, thi tốt nghiệp THCS (tương ứng với phòng GDĐT xác nhận ở mục 5); không phải trường THPT, trung tâm mà người học đó hiện đang theo học.

Đối với bằng tốt nghiệp THPT: Điền tên trường THPT (nếu bằng tốt nghiệp THPT), trung tâm (nếu bằng tốt nghiệp THPT hệ Bổ túc) mà người học đã nộp hồ sơ đăng ký dự thi để xét tốt nghiệp THPT (tương ứng với trường THPT, trung tâm xác nhận ở mục 5).

(3): Ghi tên trường mà người học đã học lớp cuối cấp để dự xét, dự thi để xét tốt nghiệp và được cấp bằng tốt nghiệp. 

(4): Nêu mục đích sử dụng bản sao từ sổ gốc sau khi được cấp. 

(5): Chỉ áp dụng cho trường hợp bị thất lạc bản chính bằng tốt nghiệp: Cơ quan, đơn vị liên quan có ý kiến và xác nhận (tương ứng với mục 2 ở trên).
1.3. Nội dung Đơn đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc được quy định và áp dụng chung cho nhiều cấp học, hình thức đào tạo, mẫu phôi bản sao từ sổ gốc; vì vậy, trường hợp có nội dung nào không phù hợp, không có thông tin thì người được cấp bằng tốt nghiệp ghi “không có” vào nội dung đó.

2. Thực hiện nội dung ý kiến và xác nhận của các đơn vị thuộc ngành GDĐT:

Nội dung ý kiến và xác nhận của phòng GDĐT huyện, thành phố hoặc trường THPT, trung tâm cần bảo đảm những yêu cầu sau:

2.1. Kiểm tra tính hợp lệ, việc thực hiện đúng đủ các loại giấy tờ trong hồ sơ và ghi điền nội dung Đơn đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc; đối chiếu với hồ sơ thi đang lưu giữ; bổ sung hoặc chỉnh sửa các thông tin theo đúng với hồ sơ thi; hướng dẫn thực hiện hồ sơ thủ tục quy định cụ thể cho từng sự việc. 

2.2. Ý kiến và xác nhận phải nêu rõ nội dung đúng sai, hồ sơ hợp lệ, có được chấp thuận hay không,... và đề nghị Sở GDĐT xem xét giải quyết. Tuyệt đối không ghi vắn tắt, không thể hiện rõ trách nhiệm (ví dụ: kính chuyển Sở GDĐT xem xét giải quyết) hoặc không ghi gì cả (chỉ có chữ ký).

2.3. Trường hợp không lưu giữ hồ sơ thi: Thực hiện việc kiểm tra và có ý kiến về hồ sơ; đồng thời, nêu rõ về tình huống không lưu giữ hồ sơ thi của đơn vị và kính chuyển Sở GDĐT xem xét giải quyết.

3. Hồ sơ đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc:
3.1. Đơn đề nghị cấp bản sao từ sổ gốc; 

3.2. Bản chính bằng tốt nghiệp (phải được ép nhựa bảo quản cẩn thận);

3.3. Chứng minh thư nhân dân của người được cấp bằng tốt nghiệp.

Đối với loại phôi bản sao từ sổ gốc có dán ảnh: Người được cấp bằng tốt nghiệp nộp thêm ảnh để dán vào bản sao từ sổ gốc, số lượng ảnh tương ứng với số bản sao từ sổ gốc đề nghị cấp.
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