Mdi sinh vién Trudong Pai hoc Nguyén Tat Thanh déu duoc cip email dinh danh
theo ci phap: MSSV(@nttu.edu.vn. Email nay 1a kénh lién lac chinh thirc gitta Nha
truong va sinh vién.

HUONG DAN TRINH BAY EMAIL
KHI LIEN HE VOI CAC PON VI/ PHONG/ BAN TRONG TRUONG

1. Tiéu dé email (Subject):
Viét ngan gon, 1o rang, ding trong tdm, dé ngudi nhan dé hiéu va xir Iy nhanh.
Vi dy: Thiac mic vé thoi gian ndp hd so hoc bong KKHT...

2. Loi chao diu thu:
Str dung ngon ngtr lich sy, goi dung tén don vi/phong ban hodc nguoi nhan (néu biét).
Vi du: Kinh giri Phong Cong téc sinh vién, Em xin kinh chao quy Thay/C9,...

3. Gi6i thiéu ban than:
Néu rd ho tén, ma s6 sinh vién, 16p, nganh, dé phong ban xac minh thong tin.

Vi du: Em tén 1a Nguyén Vin A — MSSV: 23XXXXXXXX, Sinh vién 16p
23DQTXX, nganh Quan tri Kinh doanh...

4. Trinh bay ni dung chinh:
Trinh bay rd van dé can hoi/yéu cau/hd tro.
Dién dat mach lac, khong dai dong, tranh viét tat.
Néu c6 nhiéu van d¢, nén liét ké thanh timg .
Vi du: Em viét email ndy dé xin thong tin vé thoi gian nhan hd so hoc bong khuyén
khich hoc tap nam hoc 2024-2025....

5. Loi cam on va két thu:
Thé hién su ton trong va biét on v6i ngudi nhén.
Vi du: Em xin chan thanh cam on sy hd tro cta quy Thay/Co.
Tran trong kinh chao.
Nguyén Vin A

6. Ky tén cudi thu:

C6 thé dé san chir ky trong Gmail nhu sau:

Nguyén Vin A

MSSV: 23X XXXXXXX

Nganh Quan tri Kinh doanh — Trudng Pai hoc Nguyén Tat Thanh
Email: 123456789 @nttu.edu.vn | SDT: 09xx xxx XXX

74 Mot s6 lvu y quan trong:
- Kiém tra 15i chinh ta, ngit phap trude khi gui
- QGui tr email truong: mssv(@nttu.ntt.edu.vn
- Khong dinh kem tép khong rd tén hodc dung lugng qué 16n
- Kién nhin cho phan hoi, khong giri email tring 13p nhiéu 1an trong thoi gian
ngan
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