
1 
 

 

HƯỚNG DẪN THAO TÁC  

VỚI HỆ THỐNG TRỰC TUYẾN HỖ TRỢ SINH VIÊN 

VIỆN CNSH VÀ CNTP 

� Phần I:  Thiết lập thông tin cá nhân 
� Phần II: Hướng dẫn gửi một đơn. 
� Phần III: Hướng dẫn hủy đơn đã gửi 
� Phần IV: In đơn 

Lưu ý: Phần mềm chạy tốt trên các trình duyệt. Tuy nhiên, để in đơn tốt nhất 
thì bạn phải sử dụng trình duyệt Google Chorme. 

Phần I:  Thiết lập thông tin cá nhân 

� Bước 1: Vào website Viện CNSH – CNTP 
 
• Click vào  “ Hệ thống hỗ trợ trực tuyến” trong mục “SINH VIÊN” 

 

 
 
 
 

 

 



2 
 

 

 

• Click vào chữ “ Đăng nhập “ ở góc trên bên phải của màn hình 

 

� Bước 2: Nhập Account và password để đăng nhập.  
• Account  là MSSV; password mặc định đã được cấp theo lớp. 
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• Sau đó giao diện màn hình sẽ hiển thị ra 

 

 

� Bước 3: Bạn sẽ click vào 1 trong số các giấy tờ của mục “ĐỀ NGHỊ CẤP”. Màn 
hình hiển thị ra. 

 

 

 

Lúc này, hệ thống trực tiếp sinh viên muốn xác nhận lại thông tin của bạn đã khai báo 
chính xác hay chưa? Và bạn sẽ tiếp tục thực hiện ở bước sau:  
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� Bước 4: Nhấn nút “ Đồng ý” để thiết lập lại thông tin cá nhân 

Lưu ý quan trọng: Bạn chỉ được chỉnh sửa các thông tin cá nhân duy nhất một lần. Nên 
bạn phải điền thông tin thật chính xác. Riêng các thông tin về email, số điện thoại, nơi ở 
hiện tại bạn có thể thay đổi bất cứ khi nào 

• Điền đầy đủ thông tin; cần chú ý số CMT, số điện thoại thường bị thiếu số 0 phía 
trước. Bạn cần bổ sung. 

• Tên, quê quán phải viết in hoa chữ cái đầu. VD: Nguyễn Văn An, Hà Nội, Hải 
Phòng.. 

• Địa chỉ email sẽ nơi trao đổi và tiếp nhận đơn từ đã xử lý. 

 

� Bước 5: Sau khi nhấn nút “Lưu”. Một yêu cầu đổi mật khẩu xuất hiện để bảo 
đảm an toàn cho tài khoản của chính bạn. 

 

HOÀN THÀNH QUÁ TRÌNH THIẾT LẬP THÔNG TIN CÁ NHÂN ! 
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Phần II:  Hướng dẫn gửi một số loại đơn  

Lưu ý: Sau khi hoàn thành Phần I thì mới làm được Phần II 

1. Giấy chứng nhận SV cấp Viện 

Bước 1: Click vào Giấy chứng nhân SV (Cấp Viện) trong mục “ ĐỀ NGHỊ CẤP” 

• Sau đó click vào “Gửi đơn mới” 
 

 
 

• Sau đó màn hình hiện ra 
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Bước 2: Click vào “Gửi đơn” 

 

 

Bước 3: Sau khi gửi đơn xong, click vào mục “ ĐƠN ĐÃ GỬI” để biết trạng thái của 
đơn. 

• Trạng thái: Đang chờ  

Lúc này đơn bạn được gửi sẽ được phòng giáo vụ Viện CNSH – CNTP xử lý. 
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• Trạng thái: Đang xử lý 

Lúc này đơn của bạn đang được Phòng Giáo Vụ đã xem và đang xử lý. 

 

 
• Trạng thái: Đã xong 

Lúc này đơn của bạn đã được xử lý xong. Thông tin lịch hẹn được gửi về địa chỉ email bạn 
đăng kí ở Phần I để nhận giấy tờ. 
 

 
Bước 4: Bạn có thể đăng nhập tài khoản email để biết thông tin lịch hẹn để nhận giấy 
tờ đã yêu cầu. 
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• Trạng thái: Bị từ chối 
Lúc này đơn của bạn đề nghị đã được Phòng Giáo Vụ xử lý nhưng vì yêu cầu của 
bạn đề nghị không hợp lệ nên bị từ chối 

 
 

 

2. Giấy chứng nhận SV cấp Viện 

Bước 1: Click vào  “Giấy chứng nhận SV (Cấp Trường) ” trong mục “ĐỀ NGHỊ CẤP” 

• Click vào “Gửi đơn mới” sẽ hiện ra mẫu đơn : Giấy chứng nhận sinh viên cấp 
Trường 

• Các bạn sẽ điền vào mục : 
� Kính gửi: 
� Về việc : 
� Chỗ ở hiện nay:  
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Bước 2: Sau khi điền đầy đủ các mục nêu ở Bước 1 thì nhấn vào “ Gửi đơn” 

 

 

3. Mẫu đơn chung 

Bước 1: Click vào  “Mẫu đơn chung”  trong mục “ĐỀ NGHỊ CẤP” 

• Click vào “Gửi đơn mới” sẽ hiển thị ra: Mẫu đơn chung 

• Các bạn sẽ điền vào mục 
� Mẫu đơn: (Ví dụ: Đăng kí mở thêm lớp...). 
� Kính gửi: 
� Lý do hoặc yêu cầu: 
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Bước 2: Sau khi điền đầy đủ các mục nêu ở Bước 1 thì nhấn vào “ Gửi đơn” hoặc “ In 
đơn” để lên Viện nộp. 
 
 

 
 
 

HOÀN THÀNH VIỆC GỬI YÊU CẦU MỘT ĐƠN 

 

Phần III: Hướng dẫn hủy đơn đã gửi 

Lưu ý: 

• Đã hoàn thành việc thiết lập thông tin cá nhân (Phần I) và gửi một đơn (Phần II) 
• Loại giấy tờ cần hủy phải ở trạng thái: Đang chờ hoặc Đang xử lý 

 
Bước 1: Click vào “ĐƠN ĐÃ GỬI” để biết được trạng thái của đơn đã gửi 
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Bước 2: Click vào Loại giấy tờ cần hủy  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 3: Click vào “ Hủy yêu cầu” 
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Bước 4: Sau khi click vào “ Hủy yêu cầu” thì một bảng thông báo xuất hiện, có thể ghi 
lí do hủy đơn rồi gửi. 

 

 

• Sau khi gửi xong, một màn hình xuất hiện trạng thái “Bị từ chối” tức là đã “Hủy yêu 
cầu” thành công. 
 

 

 

 

HOÀN THÀNH HỦY MỘT ĐƠN ĐÃ GỬI 
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Phần IV: In đơn 

Bước 1: Sử dụng trình duyệt Google Chrome  

Bước 2. Lựa chọn bất kỳ biểu tượng có ghi “in” hoặc “in đơn” mà bạn thấy. 

 

 

Bước 3: Để bỏ Header và Footer (đánh dấu bằng ô chữ nhật màu xanh hình dưới). Nhấn 
More settings 
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Bỏ chọn (tức là không lựa chọn)  “Headers and footers” như hình dưới. 

 

Bước 4: Lựa chọn máy in và tiến hành in. Bạn có thể in ra file PDF nếu có cài đặt các phần 
mềm in file PDF. 

Lưu ý: Đối với một máy tính, ta chỉ cần làm thao tác trên 1 lần đầu. Trình duyệt tự ghi nhớ 
đã bỏ chọn “Headers and footers” và bạn không phải chọn lại nữa. 

Chỉ những đơn như “mẫu đơn chung”, “chuyển điểm tương đương” bạn có thể tự in ra và 
mang lên phòng giáo vụ. Các đơn khác, phòng giáo vụ sẽ in giúp bạn. 

  

 


