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THỦ TỤC XIN CẤP LẠI BẢN SAO BẰNG TỐT NGHIỆP THPT 

1. Trình tự: 

Người đề nghị cấp bản sao Bằng tốt nghiệp THPT liên hệ với Văn phòng nhà 

trường (ĐT: 0909963405, cô Tuyến, văn thư nhà trường) để nhận mẫu đơn (Mẫu 8) 

để viết đầy đủ nội dung theo đơn. Văn thư nhà trường báo cáo lãnh đạo nhà trường, 

đồng thời kiểm tra, đối chiếu thông tin với hồ sơ lưu văn bằng, chứng chỉ để xác nhận, 

trình lãnh đạo đơn vị ký xác nhận trong ngày. 

a) Người đề nghị cấp bản sao văn bằng nộp trực tiếp hoặc gửi qua đường bưu điện 

01 (một) bộ hồ sơ theo quy định tại khoản 1 Điều này cho cơ quan có thẩm quyền cấp 

bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc; 

b) Ngay trong ngày tiếp nhận yêu cầu cấp bản sao hoặc trong ngày làm việc tiếp 

theo, nếu tiếp nhận yêu cầu sau 03 (ba) giờ chiều, cơ quan có thẩm quyền cấp bản sao 

văn bằng chứng chỉ từ sổ gốc phải cấp bản sao cho người có yêu cầu. Trong trường 

hợp yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc được gửi qua bưu điện thì thời hạn được xác định từ 

thời điểm cơ quan tiếp nhận yêu cầu cấp bản sao nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo dấu bưu 

điện đến; 

c) Đối với trường hợp cùng một lúc yêu cầu cấp bản sao từ nhiều sổ gốc, yêu cầu 

số lượng nhiều bản sao, nội dung văn bằng, chứng chỉ phức tạp khó kiểm tra, đối chiếu 

mà cơ quan tiếp nhận yêu cầu cấp bản sao không thể đáp ứng được thời hạn quy định 

tại điểm b khoản này thì thời hạn cấp bản sao được kéo dài thêm không quá 02 (hai) 

ngày làm việc hoặc dài hơn theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu cấp bản 

sao. 

d) Cơ quan có thẩm quyền cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ căn cứ sổ gốc cấp văn 

bằng, chứng chỉ để cấp bản sao cho người yêu cầu; nội dung bản sao phải ghi theo đúng 

nội dung đã ghi trong sổ gốc. Trường hợp không còn lưu trữ được sổ gốc hoặc trong 

sổ gốc không có thông tin về nội dung yêu cầu cấp bản sao hoặc không cấp bản sao 

cho người yêu cầu thì cơ quan tiếp nhận yêu cầu cấp bản sao có trách nhiệm trả lời 

bằng văn bản cho người yêu cầu và nêu rõ lý do theo thời hạn quy định. 

2. Cách thực hiện: 

- Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trung tâm Phục vụ hành chính công, địa chỉ số 54 Hùng 

Vương – Tp. Quảng Ngãi – tỉnh Quảng Ngãi. 

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Vào giờ hành chính các ngày làm việc 

trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6. 

3. Hồ sơ: 

Theo khoản 1, Điều 31 của Thông tư 21/2019/TT-BGDĐT quy định Hồ sơ đề 

nghị cấp bản sao văn bằng từ sổ gốc gồm: 

a) Đơn đề nghị cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ, trong đó cung cấp các thông tin 
về văn bằng, chứng chỉ đã được cấp; 

b) Bản chính hoặc bản sao có chứng thực giấy chứng minh nhân dân hoặc căn 

cước công dân hoặc hộ chiếu còn giá trị sử dụng để người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra; 

c) Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc là người 

đại diện theo pháp luật, người đại diện theo ủy quyền của người được cấp bản chính 

văn bằng, chứng chỉ: Cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, chị, em ruột; người thừa kế khác 
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của người được cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ trong trường hợp người đó đã chết 

thì phải xuất trình giấy ủy quyền (đối với người được ủy quyền) hoặc giấy tờ chứng 

minh quan hệ với người được cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ; 

d) Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc gửi yêu 

cầu qua bưu điện thì phải gửi bản sao có chứng thực giấy tờ quy định tại điểm a, b, c 

khoản này kèm theo 01 (một) phong bì dán tem ghi rõ họ tên, địa chỉ người nhận cho 

cơ quan có thẩm quyền cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc. 

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


