PHỤ LỤC 3
HƯỚNG DẪN CÁCH GHI TRÊN BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC PHỔ THÔNG VÀ BẢN SAO TỪ SỔ GỐC BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
(Kèm theo Quyết định số 25 /2008/QĐ-BGDĐT ngày 05 tháng 5 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)

(1) Đối với người được cấp bằng tốt nghiệp trung học phổ thông và bản sao từ sổ gốc bằng tốt nghiệp trung học phổ thông là người nước ngoài, việc ghi các thông tin tại điểm (2), (3), (4), (5), (6) Phụ lục I và Phụ lục II kèm theo Quyết định này được căn cứ vào hộ chiếu. Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông chỉ cấp 01 lần, cấp 01 bản; bản sao từ sổ gốc bằng tốt nghiệp trung học phổ thông cấp theo yêu cầu của người học.
(2) Ghi đầy đủ họ, tên đệm và tên theo giấy khai sinh.
(3) Ghi đầy đủ ngày sinh, tháng sinh, năm sinh theo giấy khai sinh. Nếu ngày sinh là ngày 1 đến ngày 9; tháng sinh là tháng 1, tháng 2 thì thêm số 0 ở đằng trước (Ví dụ: 01, 02,…). Năm sinh ghi đầy đủ 04 chữ số.
(4) Ghi địa danh tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi người học sinh theo giấy khai sinh.
(5) Ghi “Nam” hoặc “Nữ” theo giấy khai sinh. 
(6) Ghi theo giấy khai sinh. 

(7) Ghi tên trường đã học.
(8) Ghi năm học người học thi tốt nghiệp.

(9) Ghi tên Hội đồng thi người học thi tốt nghiệp. 
(10) Ghi theo quy định tại quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thông.
(11) Ghi một trong các hình thức “Chính quy”, “Vừa làm vừa học”, “Tự học có hướng dẫn”, “Học từ xa”.
(12) Ghi địa danh tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi cơ quan cấp bằng tốt nghiệp trung học phổ thông hoặc cơ quan cấp bản sao từ sổ gốc bằng tốt nghiệp trung học phổ thông đặt trụ sở chính.

(13) Ghi ngày tháng năm cấp văn bằng.

(14) Số hiệu: là số do cơ quan, đơn vị in phôi văn bằng viết khi cấp phôi.

(15) Số vào sổ cấp bằng: là số ghi vào sổ gốc văn bằng.

(16) Ghi ngày tháng năm cấp bản sao văn bằng.

(17) Số vào sổ cấp bản sao: là số ghi vào sổ cấp bản sao văn bằng.
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