Điều chỉnh chi tiết hộ tịch trên văn bằng, chứng chỉ 
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1. Đương sự (hoặc người đại diện hợp pháp) trực tiếp đến Bộ phận tiếp nhận và hoàn trả kết quả (Bộ phận “một cửa”) để nộp đơn theo mẫu và các giấy tờ minh chứng.

​​​​​​Bước 2. Cán bộ phụ trách tại Bộ phận “một cửa” có trách nhiệm tiếp nhận, xem xét và kiểm tra giấy tờ minh chứng, để:

- Nếu nội dung thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền của Sở Giáo dục và Đào tạo thì ghi nội dung yêu cầu vào sổ tiếp nhận hồ sơ, viết phiếu hẹn.

- Nếu nội dung của thủ tục hành chính không thuộc thẩm quyền của Sở Giáo dục và Đào tạo thì hướng dẫn đương sự đến đúng cơ quan có thẩm quyền để được xem xét, giải quyết.

Bước 3. Người được phân công giải quyết yêu cầu của thủ tục hành chính căn cứ Bảng ghi tên - ghi điểm lưu trữ tại Sở GD&ĐT và các giấy tờ minh chứng của đương sự để:

- Nếu yêu cầu của đương sự là chính đáng thì đề nghị Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo Đăk Lăk ra quyết định chỉnh sửa nội dung trên văn bằng chứng chỉ đã cấp.

- Nếu yêu cầu của đương sự không có cơ sở pháp lý thì chuyển toàn bộ hồ sơ về Bộ phận tiếp nhận và hoàn trả kết quả cùng với văn bản nêu rõ nguyên nhân.

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và hoàn trả kết quả (Bộ phận “một cửa”) thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo Đăk Lăk, địa chỉ: Số 08 Nguyễn Tất Thành, Tp. Buôn Ma Thuột, Đăk Lăk.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ, gồm: Đơn đề nghị chỉnh sửa nội dung hộ tịch trên văn bằng, bản sao giấy khai sinh, quyết định cải chính hộ tịch của UBND cấp huyện, bản sao học bạ, các loại giấy xác nhận, xác minh của đơn vị trường học, cơ quan, địa phương nơi cư trú …

d) Thời hạn giải quyết thủ tục hành chính: 03 ngày (trừ thứ 7 và CN).

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo Đăk Lăk.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định chỉnh sửa hộ tịch trên văn bằng.

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, tờ khai: Đơn đề nghị chỉnh sửa nội dung hộ tịch trên văn bằng (Mẫu số 02, Đề án Cải cách hành chính tại Sở GD&ĐT Đăk Lăk).

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

- Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/06/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.

- Quyết định số 423/QĐ-UB ngày 21/02/2008 về việc phê duyệt Đề án cải cách thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa tại Sở Giáo dục và Đào tạo.
Mẫu dưới: các nội dung  In trên cùng 1 khổ giấy A3 gấp đôi lại
ĐƠN ĐỀ NGHỊ
ĐIỀU CHỈNH BẰNG
(THCS; THPT; BT THCS; BT THPT)
Họ và tên: …………………………………………………….

Ngày sinh:……………………………………………………..

Học sinh trường:………………………………………..…….

Hội đồng thi:…………………………………………………..

Kỳ thi khóa ngày: ……….tháng………….năm ………
	HỒ SƠ GỒM CÓ: 
1. Bằng cần điều chỉnh (bản chính)

2. Đơn đề nghị điều chỉnh bằng

3. Học bạ THPT (BT THPT) nếu điều chỉnh bằng THPT hoặc THCS (BT THCS nếu điều chỉnh bằng THCS) phô tô công chứng

4. Quyết định thay đổi, cải chính hộ tịch (nếu có)
5. Bản phô tô hộ khẩu để đối chiếu

6. Nếu điều chỉnh bằng THPT (BT THPT) phải kèm theo 01 bản phô tô công chứng bằng THCS
	PHẦN DO BỘ PHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ GHI
Mã số hồ sơ:…………………………………
Ngày nhận hồ sơ: ……………………………
Ngày hẹn trẻ kết quả: …………………………
Ngày nhận  kết quả: ………………………….


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
	

	
	


ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Điều chỉnh bằng ……….. (*) xem hướng dẫn
Kính gửi : Sở Giáo dục và Đào tạo Đắk Lắk
Trường: …………………………………………………………………
Tôi xin trình bày một việc như sau
Tôi tên là: ……………………………………………………….……………...…………………
Ngày sinh: ....../......./.................. Giới tính (nam ,nữ): .....................................................
Nơi sinh: Xã:……………………Huyện:.......................Tỉnh:.........................................
Nguyên là học sinh trường :.............................................................................................
Đã dự thi kỳ thi tốt nghiệp (THCS,THPT…):...................Khóa ngày:.............................
Và đã được cấp bằng tốt nghiệp  :...........................Số mã bằng :.....................................
Nội dung hộ tịch trong văn bằng đã được cấp :
+Học và tên:................................................. Dân tộc:.......................................................
+Ngày sinh:...................................................Giới tính:.....................................................
+ Nơi sinh:............................................. Tỉnh :.................................................................
Nay tôi đề nghị điều chỉnh lại hộ tịch trong văn bằng như sau:
+Họ và tên : ......................................................Dân tộc....................................................
+ Ngày sinh :.................................................... Giới tính:.................................................
+ Nơi sinh:................................. ……..Tỉnh :...................................................................
Lý do đề nghị điều chỉnh hộ tịch trong bằng tốt nghiệp (** xem phần hướng dẫn):

...........................................................................................................................................     ..........................................................................................................................................
Tôi cam đoan lời khai trên là đúng sự thật và xin chụi trách nhiệm trước pháp luật.
Ea Kar, ngày.....tháng .... năm 201....
Người  làm đơn
( Ký và ghi rõ họ tên)
	      XÁC NHẬN  CỦA TRƯỜNG
…............................................................
Trường đã kiểm tra, điều chỉnh trong sổ danh bộ và khẳng định hộ tịch đúng của học sinh có bằng, đề nghị Sở GD&ĐT điều chỉnh như sau:

Họ và tên:………………………………
Ngày sinh: ……/……/19……..
Dân tộc: ……………..giới tính………
Nơi sinh: ……………………………….

Ea Kar, ngày……..tháng ……năm 20….

HIỆU TRƯỞNG

	XÁC NHẬN CỦA PHÒNG GD&ĐT

…………………………………………..
(Phòng Giáo dục và Đào tạo chỉ xác nhận khi  học sinh xin điều chỉnh bằng THCS, BT THCS)

Căn cứ xác nhận của trường THCS…………..........................................
Đối chiếu với hồ sơ học sinh, phòng GD&ĐT…………………………………

Đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo điều chỉnh bằng THCS cho học sinh: ………………………………………..
……… ngày……..tháng ……năm 20….

TRƯỞNG PHÒNG



	 


	


Hướng dẫn:
(*)Ghi THPT hoặc BT THPT, THCS hoặc BT THCS

(**)Lý do sai sót về hộ tịch có thể: Do nhà trường không đối chiếu giấy khai sinh - học bạ - hộ khẩu hoặc sai sót khi đánh máy…..

Trong phần xác nhận của nhà trường phòng Giáo dục và Đào tạo có nội dung đánh máy sẵn, nếu có ý nào không phù hợp thì ghạch bỏ.
Hồ sơ kèm theo để kiểm tra đối chiếu và lưu tại Sở GD&ĐT
1. Bằng cần điều chỉnh

2. Đơn điều chỉnh bằng (theo mẫu 02 của Sở GD&ĐT Đắk Lắk) có xác nhận của trường THPT, THCS hoặc TTGDTX (nơi năm học cuối cấp hoặc nơi dự thi); Đối với điều chỉnh bằng  THCS (BT THCS) thì đơn đề nghị điều chỉnh bằng cần có xác nhận của Phòng GD&ĐT huyện, TX, TP.

3. Giấy khai sinh bản chỉnh phô tô công chứng . (Lưu ý:Trường hợp điều chỉnh do thay đổi hộ tịch phải có quyết định thay đổi, cải chính hộ tịch. Nếu điều chỉnh bằng lý do khác thì phải có văn bản xác nhận, xác minh của trường học, cơ quan nơi cư trú)
4. Học bạ THPT (BT THPT) hoặc THCS (BT THCS) có thông tin về học tên, ngày sinh, nơi sinh…như trong giấy khai sinh.
5. Nếu điều chỉnh bằng THPT(BT THPT) thì phải kèm theo 01 bản phô tô công chứng bằng tốt nghiệp THCS (BT THCS) các thông tin trên bằng đúng như trên giấy khai sinh.
6. bản phô tô hộ khẩu để Sở đổi chiếu.
Mẫu đơn theo khổ giấy A3
1.-Mặt ngoài 





2.-Mặt trong 





3.-Mặt trong 2





4.-Mặt ngoài 2








