
Thủ tục 48: Chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ (TT02 của Quyết 

định 4932/QĐ-BGDĐT) 

1. Trình tự thực hiện 

a) Người đề nghị chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ 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 chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ; 

b) Trong thời hạn 04 ngày  àm việc k  t  ngày nh n đ  hồ sơ h p  ệ, cơ 

quan có thẩm quyền chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ xem xét quyết định 

việc chỉnh sửa; nếu không chỉnh sửa thì phải trả  ời bằng văn bản và nêu rõ  ý do; 

c) Việc chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ đư c thực hiện bằng quyết 

định chỉnh sửa; không chỉnh sửa trực tiếp trong văn bằng, chứng chỉ. Quyết định 

chỉnh sửa phải đư c  ưu trong hồ sơ cấp văn bằng, chứng chỉ. 

d) Căn cứ quyết định chỉnh sửa, cơ quan có thẩm quyền cấp văn bằng, 

chứng chỉ  h  đ   đủ th n  t n v  v n   n    h n   h       n    un  đ     h nh 

sửa  ủa v n   n    h n   h  vào phụ lụ  sổ  ố   ấp v n   n    h n   h . 

2. Cách thức thực hiện: Gửi hồ sơ qua dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, 4 

tại địa chỉ https://dichvucong.hanoi.gov.vn/; qua bưu điện; hoặc trực tiếp. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ bao gồm: 

- Đơn đề nghị chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ; 

- Văn bằng, chứng chỉ đề nghị chỉnh sửa; 

- Trí h lụ  hoặc quyết định thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định  ại 

dân tộc, xác định  ại giới tính đối với trường h p chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ 

do thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định  ại dân tộc, xác định  ại giới tính; 

- Giấy khai sinh đối với trường h p chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ do bổ 

sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, đăng ký  ại việc sinh, đăng ký khai sinh quá hạn; 

- Giấy chứng minh nhân dân hoặc   n   ớ    n   ân hoặc hộ chiếu hoặc 

giấy tờ t y thân h p pháp khác có ảnh c a người đư c cấp văn bằng, chứng 

chỉ. Th n  t n  h  trên       ấ  tờ nà  phả  phù h p vớ  đ  n hị  h nh sửa n   

 un  v n   n    h n   h . C   tà  l ệu tron  hồ sơ đ  n hị  h nh sửa n    un  

v n   n    h n   h  qu  định t       đ             đ nêu trên là  ản sao t  sổ  ố  

ho    ản sao đ     h n  th   t   ản  hính 

- Trường h p tài  iệu trong hồ sơ đề nghị chỉnh sửa nội dung văn bằng, 

chứng chỉ quy định tại các đi m b, c, d, đ nêu trên  à bản sao không có chứng 

thực thì người đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ phải xuất trình bản chính đ  

người tiếp nh n hồ sơ đối chiếu; n  ờ  t ếp nhận hồ sơ phải ký xác nh n, ghi rõ 

họ tên vào bản sao và chịu trách nhiệm về tính chính xác c a bản sao so với bản 

chính. 

https://dichvucong.hanoi.gov.vn/


b) Số  ư ng hồ sơ: 01 bộ 

4. Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc. 

5. Đối tượng thực hiện: Cá nhân                                                                

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: th  trưởng cơ quan đã cấp văn 

bằng, chứng chỉ và đang quản lý sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ. 

Trường h p cơ quan có thẩm quyền cấp văn bằng, chứng chỉ đã sáp nh p, 

chia, tách, giải th  thì người có thẩm quyền quyết định chỉnh sửa nội dung văn bằng, 

chứng chỉ  à th  trưởng cơ quan đang quản  ý sổ gốc cấp văn bằng, chứng chỉ. 

7. Kết quả thực hiện: Quyết định chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ 

8. Phí, lệ phí: Không 

9. Mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Người đư c cấp văn bằng, chứng chỉ có quyền yêu cầu chỉnh sửa nội dung ghi 

trên văn bằng, chứng chỉ trong các trường h p sau: 

a) Đư c cơ quan có thẩm quyền quyết định thay đổi hoặc cải chính hộ tịch; 

b) Đư c xác định  ại dân tộc, xác định  ại giới tính; 

c) Đư c bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch; 

d) Đư c đăng ký khai sinh quá hạn, đăng ký  ại việc sinh. 

11. Căn cứ pháp lý của TTHC 

- Thông tư số 21/2019/TT-BGDĐT ngày 29/11/2019 c a Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, 

bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, bằng tốt nghiệp trung trung cấp sư phạm, 

bằng tốt nghiệp cao đẳng sử phạm, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ c a 

hệ thống giáo dục quốc dân; 

- Quyết định số 4932/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2019 c a Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo; 

- Quyết định số 1057/QĐ-UBND ngày 13/3/2020 của Chủ tịch UBND 

thành phố Hà N i. 

 

https://moet.gov.vn/van-ban/vanban/Pages/chi-tiet-van-ban.aspx?ItemID=1328

