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HƯỚNG DẪN NỘP HỒ SƠ TRỰC TUYẾN 

ĐỀ NGHỊ CẤP BẢN SAO VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ TỪ SỔ GỐC  

I. Thành phần hồ sơ điện tử 

Thành phần hồ sơ điện tử, gồm: 

- Bản scan 2 mặt CMND/CCCD của chủ hồ sơ (tệp ảnh hoặc tệp pdf). 

 

- Bản scan đơn đề nghị cấp bản sao bằng tốt nghiệp THPT từ sổ gốc có chữ ký của 

chủ hồ sơ (tệp ảnh hoặc tệp pdf). 
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II. Các bước thực hiện 

1. Đăng nhập hệ thống Cổng dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa tỉnh 

Bước 1: Truy cập Cổng dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử tỉnh 

Quảng Ngãi tại địa chỉ: https://dichvucong.quangngai.gov.vn 

Bước 2: Bấm vào nút “Đăng nhập” (1). Trường hợp chưa có tài khoản, bấm nút 

“Đăng ký” (2), sau đó thực hiện theo hướng dẫn để được cấp tài khoản. 

 

2. Nộp hồ sơ trực tuyến 

Bước 1: Bấm vào nút “Dịch vụ công trực tuyến” (3). 

Bước 2: Bấm vào nút “Tìm kiếm nâng cao” (4). 

 

Bước 3: Cơ quan thực hiện, chọn Sở (5). 

Bước 4: Sở thực hiện, chọn Sở Giáo dục và Đào tạo (6). 

Bước 5: Bấm vào nút “Tìm kiếm” (7). 
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Bước 6: Chọn dịch vụ công “Cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc” (8). 

 

Bước 7: Bấm vào nút “Nộp hồ sơ trực tuyến” (9). 

 

Bước 8: Nhập thông tin  hồ sơ. 

 

Bước 9: Bấm vào nút “Tiếp tục” (11). 
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Bước 10: Gửi thành phần hồ sơ theo quy định. 

 

- Gửi đơn đề nghị cấp bản sao: 

+ Chọn thành phần đơn (12). 

+ Bấm vào nút “Chọn tập tin” (13), gửi đính kèm tệp đơn đề nghị cấp bản sao bằng 

tốt nghiệp THPT từ sổ gốc có chữ ký của chủ hồ sơ (ví dụ: Đơn cấp bản sao.png). 

- Gửi CMND/CCCD: 

+ Chọn thành phần đơn (14). 

- Bấm vào nút “Chọn tập tin” (15), gửi đính kèm tệp CMND/CCCD của chủ hồ sơ 

(ví dụ: CMND.png).  

Bước 11: Bấm vào nút “Tiếp tục” (16). 

Bước 12: Xác nhận thông tin khai báo 

 

- Chọn hình thức nhận kết quả (17). 

+ Trường hợp 1: Chọn “Gửi hồ sơ của tôi đến địa chỉ”, tiếp tục chọn “Đăng ký 

nhận kết quả tại nhà” (18), điền thông tin địa chỉ nhận kết quả. 
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Sau khi có kết quả giải quyết hồ sơ, dịch vụ bưu chính chuyển kết quả đến chủ hồ 

sơ theo địa chỉ đăng ký nhận kết quả tại nhà. Chủ hồ sơ nhận kết quả, thanh toán 

phí dịch vụ chuyển kết quả cho nhân viên bưu chính. 

 

Hình ảnh bưu phẩm gửi trả kết quả tại nhà 

+ Trường hợp 2: Chọn “Nhận trực tiếp” thì đến ngày hẹn trả kết quả, chủ hồ sơ đến 

Trung tâm Phục vụ - Kiểm soát thủ tục hành chính tỉnh (54 Hùng Vương, thành 

phố Quảng Ngãi) nhận kết quả. 

- Chọn xác nhận thông tin khai báo (19). 

- Nhập mã xác nhận (20). 

Bước 13: Bấm vào nút “Tiếp tục” (21). 

 

Bước 14: Bấm vào nút “Đồng ý” (22) để hoàn thành việc nộp hồ sơ trực tuyến. 

 


