HUONG DAN SU DUNG
HE THONG TIEP SINH VIEN TRUC TUYEN
PHONG QUAN LY PAO TAO - TRUONG PAI HOC NGOAI THUONG

(Ap dung cho sinh vién va cuu sinh vién)

I. Muc dich va pham vi
- Huéng dan sinh vién, cyu sinh vién thyc hién dang quy trinh gui yéu cau hoc vu/
cip gidy tO, tiép nhan va giai dap thic mic théng qua hé thdng truc tuyén

student.ftu.edu.vn

- Thay thé hinh thuc nop hd so truc tiép, gop phﬁn giam tai giéy to, tao thuan loi
cho sinh vién/curu sinh vién va nang cao hiéu qua cong tac quan Iy, xur 1y hd so.

IL. Phan loai yéu ciu trén hé thong
Hé thdng tiép sinh vién truc tuyén ctia phong Quan 1y dao tao gdm 03 nhom:
- Nhém 1: Yéu ciu hoc vu
- Nhom 2: Yéu cau cip gidy to
- Nhém 3: Lién hé ho trg
Khi tao yéu ciu, sinh vién bat budc chon dung nhém va dung loai yéu cau dé dugc xtr 1y.

III. Hwéong dan sir dung hé thong
1. Ping nhip hé thong
- P6i voi sinh vién: Truy cip trang ftugate.ftu.edu.vn, chon muc “Hé théng tiép
sinh vién true tuyén”, dién day du cac thong tin theo yéu cau dé dang nhap va bat
dau st dung hé théng.
- Ddi voi cuu sinh vién: Thyc hi¢én tao tai khoan tai trang student.ftu.edu.vn, sau
d6 dang nhap va bat dau sir dung hé thong.

2. Thong tin va quy trinh yéu cau hoc vu
2.1 Thong tin hoc vu:

3 Thoi gi .
STT | N¢i dung yéu cau hoc vu . gm;" Giay to dinh kém (Ban scan)
gial quyet
1 |Ping ky chuyén thi 03 ngay lam viéc |Minh chirng hop 1€ trong truong
- —__|hop co 1y do strc kho¢/ bat kha
2 |bang ky hoan thi 03 ngay lam viéc khang
Dang ky thi ghé khi .
3 h(?énfth}i]) 1 ghep (sau khi 03 ngay lam viéc
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X4c nhan cua Giang vién/ Bon

4 [Muon, d6i phong hoc 03 ngay lam viéc vi phu tréch
Don xin xét hoc phan tuong
5 Cliuyén diém do khac ma 05-07 ngay lam viée duong ’(déi v6i cac hoc phan
mon hoc chua c¢6 trong danh myc tuong
duong)
Kiém tra diém bi mat trén NN n
6 o 05 ngay lam viéc
hé thong
Ping ky/ Huy/ Chuyén 16p Minh chirng hop 1€ trong truong
7 |tin chi (d6i véi cac truong | 05 ngay lam viéc  |hop ¢ 1y do strc khoé/ bat kha
hop bat kha khang) khang
Dé nghi hoc ghép/hodn/ta .
© gt AQC g e,p oan; ap;, Minh chirng hop 1€ trong truong
trung mudn/tu di chuyén doi © e n . . Lk )
8 e ., ) 05 ngay lam viéc [hop c6 1y do strc khoé/ bat kha
v61 mon hoc Gido duc quoc ,
\ \ . khéang
phong va An ninh
. , Chtng chi ngoai ngit quéc té
bang ky ch trinh d2 . Cihe o
9 taZntiﬁ}; CHUong tiih €ao Theo thong bao  |trong thoi han (do6i voi cac TH
; sit dung CCNNQT dé xét)
10 | Xin nghi hoc tam thoi 07-10 ngay lam viéc| - Pon xin x&c nhan tinh trang
Ping ky chuyén hinh thirc si’nh Vién. (_(;é xdc nhan cua
11 |dao tao (tt DPHCQ sang  |07-10 ngay lam vige| c4c don vilién quan)
VLVH) - Bang ké chi tiét hoan thanh
Xin ohovin o - nghia vu hoc phi (Phong
jp | CRUYCR CRUONE TR 1 67 10 ngay lam viee| KH-TC cung cdp va xdc
dao tao A
nhan)
13 |Xin chuyén co s¢ ddo tao  |07-10 ngay lam viéc| - Minh ching ddi v6i phan 1y
14 |Xin chuyén truong 07-10 ngay lam viéc| do . i
_ _ —| - Cac y€u cau cu thé khac theo
15 |Xin thoi hoc 07-10 ngay lam viéc thong tin chi tiét trén hé théng
16 Nhé.qp hoc lai Sal:l .th(‘yi gian 07-10 ngay lam viéc Quyvét dinh cho Rhép sinh vién
nghi hoc tam thoi nghi hoc tam thoi
Guri Bang tot nghiép, Bang
17 diém? tl‘l" email c?a 1,7TU (?én 05 ngay lam vide | - B%lng tf%tx nghiép
co s¢ dao tao/doi tdc nudc - Bang diém

ngoai (*)

Ghi chi: (*) Ap dung cho sinh vién va cyu sinh vién




2.2 Quy trinh thyc hién

Sau khi ding nhdp thanh cong vao hé thong, sinh vién/cuu sinh vién thuc hién quy trinh

nhu sau:

Bwéc 1: Chon chirc ning Giri yéu ciu.
Bwéc 2: Chon Yéu ciu hoc vu.

Budc 3:

Chon Loai yéu ciu hoc vu cy thé can thyc hién.

Doc ki quy dinh, hwéng din va luu y (néu c6) lién quan dén yéu cau.

Ké khai ddy du va chinh xac cac thong tin, dong thoi tai 1én cac gidy to kém theo
theo yéu cau (néu co).

Kiém tra lai toan bd thong tin di khai bao va nhan Xac nhin giri yéu ciu dé hoan
tat.

Buérc 4: Theo ddi két qua xur 1y

Két qua xir Iy ho so s& dugc thong béo qua dia chi thw dién tir da diing ky, dong
thoi sinh vién/cyu sinh vién c6 thé theo di tinh trang xir Iy ho so trén hé thong tai
muc Yéu ciu ciia toi.

Truwdng hop yéu ciu dwoc xir Iy thanh cdng: Sinh vién/cuu sinh vién thyc hién
theo cac hudng dan (néu c6) hién thi trén hé thong hodc trong thong bao qua
email.

Trwong hop yéu ciu bi tir chdi: Sinh vién/cuu sinh vién kiém tra 1y do tir chdi
duoc hién thi trén hé théng/email hodc chinh stra/bd sung thong tin theo yéu cau
va gt lai ho so.

3. Thong tin va quy trinh yéu ciu cép gidy to

3.1 Théng tin loai gidy to



Péi twong

. ap dung .
STT Loai giay to Thoi gian gidi quyet
sy | Cwu
SV
2 BD cho SV: 3-5 ngay lam viéc
1 |Bang dié X X .
ang diem BD cho cyu SV: 7 ngay lam vi¢c
Gidy chimg nhin hoc bong khuyén :
2 o X X 05 ngay la ¢
khich hoc tap (theo hoc k¥) figay fam viee
Gidy ching nhan hoc bong doanh .
3 1a§/A chtmg fhan hoc bong coan X X 05 ngay lam viéc
nghiép
4 Giay ching nhan hoan thanh khoéa X 05 ngay lam viée
hoc
5 |Gidy chting nhan tot nghiép tam thoi | X 05 ngay lam viéc
6 |Gidy ching nhan xép hang X X 05 ngay lam viéc
7  |Xac nhan diém Gido duc thé chat X X 05 ngay lam viéc
2 Gidy cAhl'rng‘ nhan hoan thanh Gido X X 05 ngay lim viéc
duc quoc phong
9 |Ban sao bang Tt nghiép X 10 ngay lam viéc
10 |Giai thich hé thong thang diém X X 03-05 ngay lam viéc
11 |Trich luc mé ta hoc phan X X 10 ngay lam viéc

3.2 Quy trinh thwe hién

Sau khi ding nhap thanh cong vao hé théng, sinh vién/cyu sinh vién thuc hién quy trinh

nhu sau:

Bwéc 1: Chon chirc ning Giri yéu cau.
Buéc 2: Chon Yéu cau cap gidy to.
Budc 3:

Lua chon loai gidy to can dé nghi cap.

Ké khai ddy du, chinh xac cic thong tin va tai 1én cac gidy to theo yéu cau (néu

co).

Kiém tra lai thong tin da dang ky va x4c nhan giri yéu cau.

Buwéc 4: Theo ddi két qua xtr Iy va nhan gidy to.
e Két qua xur 1y hd so s& duoc thong béo qua dia chi thw dién tir da ding ky hoic

hién thi tinh trang xir 1y ho so trén hé thong tai myc Yéu cau cia toi.




Tai xudng Phiéu hen c6 ma QR.

Thuc hién nhén gidy to theo thong tin ghi trén Phiéu hen va xuét trinh Phiéu hen
cho can bo tai Phong Tiép sinh vién — A204 — Tang 2 — Nha A vao thir Ba va
thit Nim hang tuén.

e Thyc hién thanh toan 1¢ phi khi dén nhan cac gidy to di yéu cau.

Luu y:

e Sinh vién/cyu sinh vién c6 trach nhiém dén nhan két qua va hoan tat nghia vu tai
chinh trwéce thoi han quy dinh trén Phiéu hen dé hd so dugc xac nhin hoan
thanh. Trudng hop hd so chua hoan tit theo quy dinh s& anh hudng dén viéc dang
ky cac yéu cau cap gidy td va cac thu tuc hoc vu khac trén hé thong.

e DAi v6i yéu cau cip Ban sao bing tét nghiép, khi dén nhén gidy to, cyu sinh vién
can nop lai 01 ban in Can cudc dién tir hodc ban sao c6 chung thuc Thé Can cude
cong dan, Thé Can cude hodc Ho chiéu con gia tri sir dung. Pong thoi, Cyu sinh
vién can xuit trinh Can cudce dién tit/Ban chinh CCCD hodc hd chiéu dé ddi chiéu;
Truwong hop khong thé dén nhdn truc tiép, nguoi dwoc 11y quyén can mang theo:

- Ban sao c6 ching thyc hoic ban gc Gidy uy quyén nhan gidy to (c6 xac nhan cua
co quan c6 thim quyén);

- Can cudc dién tr hoac Ban chinh/Ban sao c6 chung thuc Thé Can cudc cong dan
hodc Thé can cude hodc Ho chiéu con gia tri sir dung ctia nguoi duge Gy quyén.

4. Tiép nhan va giai dap thic mic
e Trong trudng hop can giai dap thong tin lién quan dén hoc tap, sinh vién/cyu sinh
vién giri cAu hoi tai phan Lién hé hd tro (goc dudi bén phai man hinh) bing cach
tao cau hoi moi.
e Hg thong tu dong chuyén cau hoi dén can bo phu trach dé tiép nhan va phan hoi.
Sinh vién/cuu sinh vién theo ddi va kiém tra ndi dung phan hdi tai muc Lién hé
h tro trén hé thong.

IV. H6 tro & lién hé
Trong qua trinh str dung hé théng, néu c6 thic méc hodc can hd trg, sinh vién/cyu sinh
vién vui long lién hé Phong Quan 1y dao tao qua céc kénh sau:

e Hotline: 0352.530.798 hoac 0352.285.564

e Email: student@ftu.edu.vn

e Muc Lién hé hd tre trén hé thong.
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