CÁCH GHI NỘI DUNG TRÊN CHỨNG CHỈ ĐÀO TẠO

 (1) Ghi chức danh người đứng đầu cơ sở đào tạo bằng tiếng Việt.

(2) Ghi tên cơ sở đào tạo bằng tiếng Việt.

(3) Ghi họ tên của người được cấp chứng chỉ đào tạo theo giấy khai sinh.

(4) Ghi “Nam” hoặc “Nữ” theo giấy khai sinh bằng Tiếng Việt.

(5) Ghi ngày, tháng, năm sinh theo giấy khai sinh. Nếu ngày sinh từ ngày 1 đến ngày 9, tháng sinh là tháng 1, tháng 2 thì ghi thêm số 0 phía trước; ghi năm sinh đầy đủ 04 chữ số (Ví dụ: 07/02/1981).

(6) Ghi nội dung đào tạo (tên nghề hoặc kỹ năng hoặc công việc được đào tạo) bằng Tiếng Việt.

(7) Ghi số ngày thực học.
(8) Ghi ngày, tháng, năm bắt đầu khóa học và ngày, tháng, năm kết thúc khóa học bằng Tiếng Việt.

(9) Ghi địa danh (xã/phường, huyện/quận/TX/TP, tỉnh/TP) tổ chức đào tạo bằng Tiếng Việt. 
(10) Ghi địa danh tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi cơ sở đào tạo đặt trụ sở chính bằng Tiếng Việt.
(11) Ghi ngày, tháng, năm cấp chứng chỉ đào tạo.

(12) Ghi chức danh của người đứng đầu cơ sở đào tạo bằng tiếng Việt. Người đứng đầu cơ sở đào tạo sơ cấp ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có) theo quy định.

(13) Do cơ sở đào tạo in phôi ghi khi cấp phôi.

(14) Do cơ sở đào tạo ghi vào sổ gốc cấp chứng chỉ đào tạo khi cấp cho người học.

(15) Ghi chức danh người đứng đầu cơ sở đào tạo bằng tiếng Anh.

(16) Ghi tên cơ sở đào tạo bằng tiếng Anh.

(17) Ghi đầy đủ họ tên như đã ghi ở điểm (3) bằng tiếng Việt nhưng không có dấu. Phía trước họ tên, nếu là giới tính Nam ghi “Mr”, nếu là giới tính Nữ ghi “Ms”.

(18) Ghi ngày và năm bằng số, ghi tháng bằng chữ tiếng Anh. (Ví dụ: Tiếng Việt ghi "07/10/2018" thì tiếng Anh ghi "07 October 2018").

 (19) Ghi nội dung đào tạo (tên nghề hoặc kỹ năng hoặc công việc được đào tạo) bằng Tiếng Anh.

(20) Ghi địa danh (xã/phường, huyện/quận/TX/TP, tỉnh/TP) tổ chức đào tạo bằng Tiếng Anh.
(21) Ghi địa danh tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nơi cơ sở đào tạo sơ cấp đặt trụ sở chính bằng tiếng Anh (Ví dụ: tiếng Việt ghi "Hà Nội” thì tiếng Anh ghi "Hanoi”).

(22) Ghi ngày và năm bằng số, ghi tháng bằng chữ tiếng Anh. (Ví dụ: tiếng Việt ghi "ngày 07/10/2018" thì tiếng Anh ghi "07 October 2018").

(23) Đóng dấu nổi hoặc đóng dấu của cơ sở đào tạo (nếu có).

Ghi chú:
- Nếu người được cấp chứng chỉ sơ cấp là người nước ngoài thì ghi các thông tin tại điểm (3), (4), (5), (6), (17), (18) căn cứ vào hộ chiếu.
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