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Hướng dẫn chi tiết quy trình làm hồ sơ tại portal korea.ciec.vn  

(Cập nhật ngày 01/7/2025) 

Học sinh, sinh viên, cá nhân có nhu cầu nộp xác nhận lãnh sự bằng cấp (sau đây gọi tắt là ứng viên, bao 

gồm cả cá nhân, tổ chức đăng ký thay) tại Đại sứ quán Hàn Quốc tại Việt Nam (sau đây viết tắt là ĐSQ) 

thực hiện việc đăng ký hồ sơ tại portal korea.ciec.vn theo những nội dung sau: 

I. Chuẩn bị trước khi đăng ký 
1. Những giấy tờ thực hiện đăng ký xác nhận và đặt hẹn qua korea.ciec.vn 

 Căn cứ thỏa thuận giữa Trung tâm Tư vấn giáo dục quốc tế (nay là Trung tâm Phát triển giáo dục 

quốc tế - CIED) - Cục Hợp tác quốc tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo và Đại sứ quán Hàn Quốc tại Việt Nam, 

CIED đã xây dựng và vận hành cổng đăng ký tra soát thông tin cho ứng viên nộp đăng ký xác nhận lãnh sự 

giấy tờ tại Đại sứ quán Hàn Quốc tại địa chỉ: https://korea.ciec.vn/ 

 Trước khi đăng ký tại korea.ciec.vn, ứng viên cần tìm hiểu thông tin về Thủ tục hợp pháp hóa lãnh 

sự tại website của ĐSQ: https://overseas.mofa.go.kr/vn-vi/brd/m_2158/list.do 

 Những loại giấy tờ thực hiện tại korea.ciec.vn 

- Bằng tốt nghiệp bậc THPT, chứng nhận tốt nghiệp THPT tạm thời; 

- Học bạ/trích lục học bạ/trích sao học bạ/bảng kết quả học tập bậc THPT; 

- Bằng cấp bậc Trung cấp, Cao đẳng, Đại học, Sau Đại học; 

- Bảng điểm/sổ điểm/bảng kết quả học tập bậc Trung cấp, Cao đẳng, Đại học, Sau Đại học. 

Đại sứ quán Hàn Quốc tại Việt Nam chỉ tiếp nhận xử lý Hợp pháp hóa lãnh sự bằng cấp các tỉnh/thành 

phố từ Quảng Trị trở ra. Với các tỉnh/TP từ TP. Huế trở vào tham khảo thủ tục và yêu cầu tại Tổng Lãnh 

sự quán Hàn Quốc tại Đà Nẵng và TP. Hồ Chí Minh, không đăng ký và thanh toán tại korea.ciec.vn)  

 Những loại giấy tờ không thực hiện tại korea.ciec.vn 

- Chứng chỉ, chứng nhận khóa học ngắn hạn;  

- Giấy chứng nhận/xác nhận sinh viên; 

- Bằng cấp/bảng điểm do nước ngoài cấp; 

- Các loại giấy tờ khác: xác nhận BHXH, xác nhận kinh nghiệm, bảo lãnh tài chính …. 

Với những giấy tờ này, vui lòng liên hệ ĐSQ hoặc tìm hiểu thông tin tại website của ĐSQ. 

2. Những lưu ý khi đăng ký tại korea.ciec.vn 

 * Những tài khoản đã đăng ký trước ngày 06/02/2023 là tài khoản cá nhân thì chưa được tích hợp 

chức năng thanh toán và đặt lịch hẹn, nên cần phải tạo tài khoản mới bằng email khác để nộp lệ phí và đặt 

lịch nộp hồ sơ tại Đại sứ quán (theo quy trình mới). Nếu tài khoản đã lập thuộc loại tài khoản tổ chức thì 

sử dụng được ngay để đăng ký hồ sơ mới.  

 * Phiếu đăng ký (kết quả xác minh) sẽ có giá trị 60 ngày (tính từ ngày xác minh xong), quá thời 

hạn trên, ứng viên sẽ phải đăng ký hồ sơ mới. 

 * Mỗi tài khoản có thể khai báo và nộp hồ sơ nhiều lần. Tuy nhiên tại một thời điểm, với cùng loại 

bằng cấp, ứng viên không nên lập nhiều hồ sơ, sẽ gây khó khăn trong việc tra cứu, nhầm lẫn. Trong trường 

hợp sai, thiếu, cần bổ sung thông tin, hãy gửi email tới korea@ciec.vn để chỉnh sửa. 

 * Hệ thống sẽ gửi thông báo qua email của tài khoản đăng ký, vì vậy đề nghị ứng viên thường 

xuyên kiểm tra email trong quá trình đăng ký và xác minh. Hoặc thường xuyên đăng nhập vào tài khoản và 

https://korea.ciec.vn/
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kiểm tra trạng thái tại Danh sách hồ sơ. Ứng viên cần cung cấp liên hệ chính xác (email, số điện thoại) để 

thuận tiện trong quá trình xử lý hồ sơ.    

3. Yêu cầu về file upload 

File ứng viên upload lên korea.ciec.vn là cơ sở để CIED kiểm tra, gửi tới cơ quan có thẩm quyền xác minh 

bằng cấp (Sở Giáo dục và Đào tạo, các cơ sở giáo dục và đào tạo, cấp bằng, đơn vị chủ quản…), vì vậy file 

upload phải đảm bảo 03 điều kiện sau: 

 * Đúng loại: Ví dụ nếu xác nhận bằng tốt nghiệp chọn đúng loại là bằng tốt nghiệp, không chọn 

chứng nhận tốt nghiệp (và ngược lại). Lựa chọn đúng giữa Học bạ THPT hay trích lục học bạ… 

 ** File Scan hoặc chụp văn bản thẳng góc, rõ nét và đầy đủ thông tin, không bị nhòe hình, không 

chỉnh sáng. Scan màu bản gốc, không scan bản photo, không scan bản sao y hay bản dịch công 

chứng, không scan bản xác nhận lãnh sự tại Cục Lãnh sự - Bộ Ngoại giao (tem vàng), không scan 

bản tem tím trước đó. 

Nếu không dùng máy scan thì có thể sử dụng các phần mềm: note, CamScanner, Adobe Scan… 

 *** Đúng định dạng, dung lượng:  

File upload cần đúng định dạng hệ thống cho phép. Từ ngày 06/02/2023, hệ thống cho phép các định 

dạng sau: PDF, ảnh (JPG, JPEG, PNG, BMP). 

File upload có dung lượng nhỏ hơn dung lượng cho phép của hệ thống. Các file bằng, chứng nhận, 

bảng điểm có dung lượng nhỏ hơn 2 MB, riêng học bạ THPT cho phép file nhỏ hơn 5 MB. 

Nếu file gốc có kích thước lớn hơn, ứng viên dùng các phần mềm chuyên dụng hoặc công cụ online 

(https://pdfcompressor.com/) để nén file, giảm dung lượng mà vẫn đảm bảo chất lượng. 

Quá trình nhập thông tin bằng cấp, upload file gặp trục trặc hãy liên hệ korea@ciec.vn để được hỗ trợ. 

 

II. Quy trình đăng ký, thanh toán và đặt lịch hẹn nộp trên korea.ciec.vn 

Ứng viên thực hiện việc đăng ký, thanh toán, đặt lịch hẹn online theo quy trình sau: 
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1. Đăng ký tài khoản 

Truy cập https://korea.ciec.vn/ 

Nếu đã có tài khoản, nhập email và mật khẩu đã đăng ký để đăng nhập. Nếu chưa có tài khoản, chọn Đăng 

ký mới 

Nhập email, hai lần mật khẩu để đăng ký 

 

Sau khi ấn Đăng ký, hệ thống sẽ gửi 1 email kèm link kích hoạt vào địa chỉ mail của ứng viên. Ứng viên 

ấn vào link kích hoạt để có thể đăng nhập tài khoản. 

  

https://korea.ciec.vn/
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Giao diện khi đăng nhập thành công 

Nếu xảy ra lỗi trong quá trình đăng ký, kích hoạt, đăng nhập, đặt lại mật khẩu, vui lòng gửi thông tin tới 

email korea@ciec.vn từ địa chỉ đăng ký để được xử lý. 

2. Cập nhật thông tin cá nhân/tổ chức 

Chọn khung Cập nhật thông tin cá nhân/tổ chức 

 

Nhập thông tin phục vụ cho xuất hóa đơn giá trị gia tăng và hỗ trợ liên hệ (phát sinh trong quá trình tra 

soát hồ sơ), ấn Đồng ý để Lưu lại 

+ Trường hợp chọn Yêu cầu xuất hóa đơn giá trị gia tăng: nhập đầy đủ, chính xác Mã số thuế, Tên xuất 

hóa đơn, Địa chỉ xuất hóa đơn 

+ Trường hợp không chọn Yêu cầu xuất hóa đơn giá trị gia tăng: nhập đầy đủ, chính xác Tên xuất hóa 

đơn, Địa chỉ xuất hóa đơn 



 

 - 5 - 

 

3. Nhập thông tin bằng cấp 

3.1. Chọn nút Đăng ký hồ sơ mới 

 

3.2. Nhập thông tin và liên hệ của người có tên trên bằng, chọn đúng loại bằng cấp, giấy tờ cần xác nhận 

Lưu ý: 

* Với mỗi cấp học (THPT, Trung cấp, Cao đẳng, Đại học, Thạc sĩ, Tiến sĩ) sẽ đăng ký 1 hồ sơ riêng, thanh 

toán riêng và đặt lịch hẹn riêng. 

** Trường hợp tại một cấp học chỉ đăng ký 1 giấy tờ, hoặc chỉ bằng, hoặc chỉ học bạ/bảng điểm, thì chọn 

đúng số Giấy tờ cần xác nhận. Ví dụ chỉ xác nhận bằng THPT, không xác nhận học bạ; chưa tốt nghiệp 

THPT, chỉ xác nhận học bạ; Chỉ xác nhận bằng Nghề, không xác nhận bảng điểm; Chưa tốt nghiệp Đại 

học, chỉ xác nhận bảng điểm… 

*** Với một số trường hợp đặc biệt như học THPT tại 2 trường, thì nếu mỗi trường dùng 1 quyển học bạ 

riêng thì đăng ký 2 hồ sơ chỉ xác nhận học bạ. Nếu gộp chung 1 quyển học bạ thì theo hướng dẫn của ĐSQ, 

nên xin 2 trích lục học bạ riêng cho mỗi trường và làm xác nhận lãnh sự cho 2 trích lục. 

****Riêng với bậc THPT, phần Niên khóa bắt đầu lựa chọn đúng giữa 2 đối tượng, những học sinh học 

lớp 10 trước năm 2022 chọn Trước 2022 , những học sinh (sinh năm 2007 trở về sau) học lớp 10 từ năm 

2022 trở về sau chọn Từ 2022 
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Lựa chọn Số lượng giấy tờ cần xác nhận (sẽ liên quan tới phí thanh toán ở bước thiếp theo). 

 

3.3. Điền đầy đủ thông tin và upload file 

Lưu ý: 

* Kể cả với các trường hợp chỉ xác nhận 1 trong 2 loại giấy tờ (Chỉ bằng hoặc chỉ Học bạ/Bảng điểm), vẫn 

nên nhập và upload đầy đủ file cho cả 2 loại giấy tờ (nếu có), vì đó là cơ sở gửi cơ quan có thẩm quyền xác 

minh. 

** Với học sinh THPT mất học bạ, chỉ xin trích lục, hoặc xác nhận bảng kết quả học tập, bảng điểm tạm 

thời, thì phải tích nút Mất học bạ nên xin trích lục, bảng điểm. 

*** Phần ghi chú nêu rõ các trường hợp Đơn vị cấp bằng đã sát nhập, giải thể; liên hệ của cơ quan có thẩm 

quyền xác minh (liên hệ gồm tên cơ quan/ trường, email, địa chỉ, người nhận và số điện thoại) 

**** Nếu có file scan, ảnh chụp các giấy tờ khác có tác dụng minh chứng, hỗ trợ xác minh, hãy upload vào 

mục cuối cùng của biểu nhập thông tin 
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, chọn Lưu thông tin hoặc Nộp hồ sơ 

 Nếu chưa nộp ngay, ứng viên có thể Lưu thông tin, hồ sơ sẽ được hiển thị tại Danh sách hồ sơ 

 Sau khi Nộp hồ sơ, ứng viên sẽ không thể thay đổi thông tin (nên cần kiểm tra kỹ trước khi ấn nộp). 

Nếu phát hiện sai, thiếu, cần bổ sung, hãy liên hệ korea@ciec.vn 

Sau khi Ấn nộp hồ sơ thành công (đầy đủ thông tin, file upload đúng định dạng và dung lượng cho phép), 

hồ sơ sẽ được cấp mã CIEC Code và chuyển tới bước thanh toán. 

Lưu ý với học bạ bậc THPT, niên khóa từ 2022-2025 trở về sau do không còn điểm TBC các môn như các 

năm trước đó, người đăng ký lựa chọn đúng Thông tin xác nhận, Niên khóa bắt đầu (Từ 2022), Số lượng 

giâý tờ, và nhập đủ nhập điểm TBM cả năm hoặc nhận xét của 12 môn học (8 môn học đối với hệ GDTX) 

lớp 10, 11, 12 theo thứ tự môn học của quyển học bạ, cùng tổng số ngày nghỉ của từng năm lớp 10, 11, 

12. 

Trường hợp học bạ, trích sao không có thông tin tổng số ngày nghỉ, học sinh nên về trường THPT để bổ 

sung thông tin này tránh các rắc rối có thể phát sinh. Nếu phía trường không có thông tin tổng số ngày 

nghỉ, người đăng ký tích vào ô không có thông tin.  

mailto:korea@ciec.vn
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4. Thanh toán 

Ứng viên có thể thanh toán ngay khi hệ thống chuyển lúc đăng ký xong, hoặc chọn chức năng Thanh toán 

tại Danh sách hồ sơ 

 

Kiểm tra kỹ thông tin đơn hàng và số tiền thanh toán, Chọn hình thức thanh toán (Thanh toán ngay 

(VNPAY)). Nếu chưa muốn thanh toán, ấn Quay lại danh sách (ứng viên có thể thanh toán sau tại Danh 

sách hồ sơ). Lưu ý từ 01/7/2025, người đăng ký bắt buộc phải Cập nhật thông tin cá nhân/tổ chức mới 

có thể thanh toán 

 

VNPay sẽ hỗ trợ 4 phương thức thanh toán 

 

-Thanh toán qua mã QR (khuyên dùng): 

đăng nhập vào app ngân hàng, quét mã QR 

hệ thống cung cấp (thực hiện trong 5-10 

giây). 

- Thẻ nội địa và tài khoản ngân hàng: cung 

cấp thông tin yêu cầu qua trang thanh toán 

được bảo vệ an toàn thông tin (thực hiện 

trong 5 phút) 

- Thẻ thanh toán quốc tế: cung cấp thông tin 

yêu cầu qua trang thanh toán được bảo vệ an 

toàn thông tin (thực hiện trong 5 phút) 

- Ví điện tử VNPay (trường hợp đã có tài 

khoản, cài đặt app và tài khoản đủ số dư) 

(thực hiện trong 30 giây - 1 phút) 
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Sau khi thanh toán thành công, Hệ thống hiển thị thông báo (Có nút In/Print để lưu lại cho cá nhân có nhu 

cầu) 

 

Tại trang Danh sách hồ sơ, chậm nhất 24h sau khi thanh toán thành công, hóa đơn/biên lai sẽ được cập nhật 

tại cột Thanh toán 
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5. Theo dõi tình trạng xác minh hồ sơ 

Tại màn hình chính, chọn Danh sách hồ sơ  

Trang danh sách hồ sơ, có thể tìm kiếm qua CIEC code hoặc họ tên học sinh 

* Cột Liên hệ: ứng viên lưu ý theo dõi tình trạng liên hệ giữa Chuyên viên CIED với trường hoặc học 

sinh/học viên, bao gồm nội dung liên hệ và ngày chuyên viên gửi liên hệ 

+ Yêu cầu bổ sung/gửi lại file: khi file upload sai, thiếu thông tin 

+ Gửi email tới trường 

+ Gửi email hướng dẫn tới người đăng ký 

+ Gửi email tới trường và người đăng ký 

+ Gửi công văn/văn bản tới trường 

** Cột Kết quả xác minh: ứng viên lưu ý theo dõi tình trạng xác minh tại đây: 

- Trạng thái: Chưa tiếp nhận. CIED chưa tiếp nhận xử lý, có thể do file upload chưa đủ điều kiện: không 

đúng loại, hoặc thiếu thông tin, hoặc mờ… Trường hợp khác là chưa có liên hệ để gửi về đơn vị có thẩm 

quyền xác minh (Sở Giáo dục và Đào tạo, Trường THPT, Trường CĐ/ĐH, đơn vị cấp bằng…) 

- Trạng thái: Đã tiếp nhận. CIED đã gửi liên hệ về đơn vị có thẩm quyền xác minh bằng cấp, giấy tờ của 

ứng viên nhưng chưa có phản hồi, trả lời, xác nhận (chi tiết tại cột Liên hệ) 

- Trạng thái: Chính xác. Hồ sơ đã được xác thực là chính xác. Khi chức năng Đặt lịch hẹn mở, ứng viên có 

thể đặt lịch nộp tại ĐSQ 

- Trạng thái: Giả mạo. Hồ sơ được đơn vị có thẩm quyền xác nhận là giả, không trùng khớp hồ sơ lưu hay 

có dấu hiệu tẩy xóa. CIED sẽ gửi hồ sơ này tới ĐSQ để xử lý theo quy định. 

- Trạng thái: Từ chối. Hồ sơ không được tiếp nhận xử lý do không đúng loại, hoặc thuộc giấy tờ mà ĐSQ 

không xử lý. 

*** Cột sửa: Ứng viên xem lại hồ sơ đã nộp, có thông tin số điện thoại bàn của chuyên viên CIED trực 

tiếp xử lý hồ sơ, liên hệ trường. Với hồ sơ mới nhập thông tin và lưu (chưa nộp), sẽ hiện link Sửa để thay 
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đổi thông tin và nộp hồ sơ. 

6. Đặt lịch hẹn 
Khi hồ sơ của ứng viên được xác nhận là chính xác, tới ngày hẹn xác minh xong, hệ thống sẽ gửi mail 

thông báo và mở chức năng Đặt lịch hẹn (Trong Danh sách hồ sơ). Các trường hợp chưa được xác minh 

sẽ phải chờ tới khi trường hoặc đơn vị có thẩm quyền xác nhận thông tin bằng cấp. 

Email thông báo 

Hoặc 

Đặt lịch tại Danh sách hồ sơ 

 

Trong chức năng Đặt lịch hẹn nộp, chọn ngày bạn muốn nộp và chọn khung giờ nào còn trống 
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Ứng viên cân nhắc kỹ để chọn lịch hẹn nộp hồ sơ phù hợp (chuẩn bị đủ hồ sơ và sắp xếp thời gian, phương 

tiện di chuyển) cũng như đến nộp đúng lịch hẹn. Nếu không đặt hẹn hoặc đến không đúng ngày hẹn, ứng 

viên sẽ không thể nộp được hồ sơ tại ĐSQ. 

Sau khi đặt lịch hẹn thành công, ứng viên sẽ được chuyển về trang Danh sách hồ sơ và có thể In phiếu 

đăng ký 

Mỗi lịch đã đặt chỉ được Hủy 01 lần duy nhất do nguyên nhân bất khả kháng (chỉ Hủy được với lịch chưa 

đến ngày hẹn nộp) 

 

 

 

7. In phiếu và nộp hồ sơ giấy 

Sau khi đặt lịch thành công, ứng viên có thể in phiếu đăng ký tại chức năng In phiếu trong Danh sách hồ 

sơ 
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Phiếu in từ hệ thống có thông tin về mã QR tra cứu, lịch hẹn nộp (ĐSQ kiểm tra mới cho phép ứng viên 

vào nộp hồ sơ), CIEC code, thông tin bằng cấp, giấy tờ, kết quả xác minh và thời hạn của phiếu. 

 

Tới ngày hẹn nộp, ứng viên kẹp phiếu đăng ký (Mã QR) cùng hồ sơ nộp tại ĐSQ. Những hồ sơ không trùng 

khớp giữa thông tin tra cứu qua mã QR (online) với bản giấy nộp tại ĐSQ sẽ được ĐSQ thông tin tới CIED 

và xử lý theo quy định. 

Thành phần hồ sơ khi nộp vui lòng xem tại website của ĐSQ. 

Trong vòng 60 ngày kể từ ngày được xác nhận tại korea.ciec.vn, ứng viên cần đặt hẹn và nộp tại ĐSQ. Quá 

thời hạn trên nếu muốn nộp mới, ứng viên phải đăng ký mới hồ sơ. 

 

 

- Hết - 


