
SỞ GD&ĐT TÂY NINH 

PHÒNG QLCL-CĐS 
 

HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ THỦ HÀNH CHÍNH TRỰC TUYẾN  RÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG QUỐC GIA 

THỦ TỤC “CẤP BẢN SAO VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ TỪ SỔ GỐC (CẤP TỈNH)” ; “CHỈNH SỬA VĂN BẰNG” 

(Bằng tốt nghiệp THPT, THCS) THỰC HIỆN TRÊN ĐIỆN THOẠI DI ĐỘNG 

 

I. Scan Phiếu đề nghị1 cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc  (hoặc các thành phần hồ sơ khác theo quy định của 

từng thủ tục) lưu thành file *.pdf  

 

II. Thực hiện đăng ký trực tuyến trên cổng dịch vụ công quốc gia 

 

TT Thực hiện Ảnh minh họa 

1.  Vào trang 

https://dichvucong.gov.vn, đăng 

nhập bằng tài khoản VNeID 

 

2.  Chọn “Thông tin và dịch vụ”  

“Dịch vụ công trực tuyến” 

 

                                                           
1 Theo mẫu Thông tư 10/2026/TT-BGDĐT 

https://dichvucong.gov.vn/


3.  3.1 Nhập từ khóa thủ tục cần đăng ký 

vào ô Tìm kiếm (Ví dụ: “bản sao văn bằng, 

chứng chỉ cấp tỉnh”)  

 bấm chọn “Tìm kiếm” 

 

3.2 Chọn thủ tục “Cấp bản sao văn 

bằng, chứng chỉ từ sổ gốc (tại cấp tỉnh)”  

hoặc “Chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ” 

xuất hiện bên dưới 

 

4.  4.1 Bấm chọn “Nộp trực 

tuyến” 

 

 

4.2 Chọn cơ quan thực hiện: 

“Tỉnh/thành phố”  “Tỉnh Tây 

Ninh”  

 “Đồng ý và tiếp tục” 

5.  Kiểm tra thông tin cá nhân và 

nhập đầy đủ các thông tin có đánh 

dấu (*) 

* Chọn “Lấy dữ liệu từ bộ 

ngành” và “Sao chép thông tin”: 

hệ thống điền các thông tin đã được 

cập nhật. 

 “Tiếp tục” 

 

 

 



6.  6.1 Đính thành phần hồ sơ 

(Đơn đề nghị, giấy khai sinh, bằng 

tốt nghiệp,…) định dạng file *.pdf. 

* Lưu ý: trường hợp nộp chính 

chủ thì không phải nộp Giấy ủy 

quyền, …thì không bỏ dấu chọn 

 hồ sơ đó. 

6.2 Nhập Mã xác nhận và 

check chọn ô “Tôi chắc chắn rằng 

…” 

 

 “Tiếp tục” 
 

7.  Màn hình thông báo “Nộp hồ 

sơ thành công”.  

Chờ bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

trực tuyến kiểm tra tiếp nhận theo 

quy định. 

 

 

8.  Người đăng ký hồ sơ đăng 

nhập vào trang dịch vụ công như 

bước 1, vào thông tin cá nhân để 

kiểm tra tình trạng hồ sơ.  

Trường hợp hồ sơ nộp chưa 

đúng quy định, người tiếp nhận hồ 

sơ sẽ có nội dung hướng dẫn kèm 

theo. 

 

  

 
* Các thủ tục hành chính khác cũng thực hiện đăng ký tương tự, chỉ khác bước thứ 6 (về thành phần hồ sơ đăng ký)  



 

MẪU PHIẾU ĐỀ NGHỊ 
(Kèm theo Thông tư số 10/2026/TT-BGDĐT ngày 26 tháng 02 năm 2026 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

 

PHIẾU ĐỀ NGHỊ 

Cấp bản sao từ sổ gốc/ cấp lại / chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ 

Kính gửi:  Sở GD&ĐT Tây Ninh(1) 

Tên tôi là: ................................................................................................................................. 

Sinh ngày: ................................................................................................................................ 

Số định danh cá nhân: ............................................................................................................ 

Đã được cấp (tên văn bằng, chứng chỉ)(2) ............................................................................... 

Do ................................................................................................................................. cấp(3). 

Số hiệu/hoặc số vào sổ gốc (4): ............................................................................................... 

Đề nghị: Cấp(5) …… bản sao từ sổ gốc ☐ Cấp lại ☐ Chỉnh sửa nội dung ☐ 

Ghi rõ lý do cấp lại / nội dung đề nghị chỉnh sửa (6): …………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………. 

Hồ sơ kèm theo hoặc đường dẫn trích xuất thông tin để giải quyết thủ tục hành chính(7): 

…………………………………………………………………………………………………………. 

Thông tin khác (nếu có): ……………………………………………………………………………. 

Số điện thoại, E-mail, địa chỉ liên hệ(8): …………………………………………………………… 

 

 ……………….., ngày .... tháng .... năm ……… 
NGƯỜI ĐỀ NGHỊ 
(chữ ký, họ và tên) 

 

Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan giải quyết thủ tục hành chính. 

(2) Ghi rõ tên văn bằng. Ví dụ: Bằng tốt nghiệp phổ thông cơ sở 

(3) Tên cơ quan đã cấp văn bằng, chứng chỉ. Ví dụ: Phòng Giáo dục huyện Hướng Hóa, tỉnh Quảng Trị. 

(4) Ghi đầy đủ số hiệu hoặc số vào sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ: Ví dụ: T036415XX 

(5) Ghi số lượng bản sao đề nghị cấp. 

(6) Ghi rõ lý do cấp lại /nội dung đề nghị chỉnh sửa. Ví dụ: Họ tên sai so với giấy khai sinh / Sửa ngày tháng năm sinh 
từ “07/01/1990” thành “01/7/1990”. 

(7) Liệt kê hồ sơ kèm theo hoặc gắn đường dẫn trích xuất thông tin từ cơ sở dữ liệu của cơ quan có thẩm quyền để 
giải quyết thủ tục hành chính nếu thực hiện dịch vụ công trực tuyến. 

(8) Thông tin để cơ quan có thẩm quyền trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính hoặc liên hệ. 

 


