
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
Phân hệ quản lý yêu cầu người học
[bookmark: _GoBack]Tài liệu dành cho sinh viên trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn

Hệ thống “Hỗ trợ Hành chính một cửa” hay còn gọi ngắn gọn là Hệ thống một cửa là phần mềm giúp cho sinh viên có thể gửi các yêu cầu tới các đơn vị chức năng của nhà trường thay vì phải mang đơn (yêu cầu) tới trực tiếp tới các đơn vị đó. Sinh viên có thể theo dõi tiến độ  giải quyết các yêu cầu đó trên hệ thống này (tiến độ được xác định bởi “tình trạng” (trạng thái) của yêu cầu: đã phân công, đang thực hiện, đã xong, đã hủy).
Khi yêu cầu đã được giải quyết xong (ở trạng thái đã  xong) sinh viên có thể tới trường để nhận kết quả (với nhưng yêu cầu có trả lại kết quả: ví dụ yêu cầu cấp bảng điểm, xin giấy chứng nhận,…) hoặc sinh viên biết được  rằng yêu cầu của mình đã được chấp thuận và đã giải quyết xong (đối với những yêu cầu không cần trả về kết quả, ví dụ: yêu cầu sửa thông tin, yêu cầu phúc khảo bài thi, ….)
Đối với các cán bộ phòng chức năng, thông qua hệ thống này có thể tiếp nhận những yêu cầu cảu sinh viên (chức năng được phân công cho từng cá nhân xử lý); xử lý, chuyển đổi trạng thái và tạo ra kết quả xử lý đối với từng yêu cầu của sinh viên.
[bookmark: _Hlk114730418](Tài liệu hướng dẫn này có thể tham khảo trong mục: 
Menu  Hỗ trợ   Hướng dẫn sử dụng
Khi người dùng đã đăng nhập vào hệ thống)
	[image: ]



Thông qua hệ thống này, sinh viên và cán bộ phòng ban có thể tạo và thực hiện các  yêu cầu sau:
· Đề nghị Cấp Giấy chứng nhận (sinh viên, học bổng, xin visa, tạm trú,  hoãn nghĩa vụ quân sự....)
· Đề nghị cấp Bảng điểm.
· Đề nghị cấp Giấy xác nhận để làm lại thẻ sinh viên.
· Đề nghị cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời.
· Đề nghị cấp Giấy xác nhận điểm rèn luyện
· Đề nghị cấp Giấy giới thiệu sinh viên
· Đề nghị Bảo lưu (Ngừng học có thời hạn)
· Đề nghị  tiếp tục học (sau bảo lưu)
· Đề nghị  thôi học
· Cấp Giấy đăng ký làm vé xe buýt
· Cấp giấy xác nhận xin trợ cấp xã hội
· Cấp giấy xác nhận để vay vốn ngân hàng
· Đề nghị Chuyển lớp khóa học
· Đề nghị Hoãn thi.
· Đề nghị Hoãn nộp học phí
· Đề nghị Phúc khảo bài thi
· Yêu cầu sửa / giải đáp thông tin
· Cập nhật dữ liệu về hồ sơ sinh viên

[bookmark: _Toc416282733][bookmark: _Toc394153270]1. Đăng nhập hệ thống
[bookmark: _Hlk114730484]Để vào hệ thống, Sinh viên vào trực tiếp tại địa chỉ  http://sv1c.ussh.vnu.edu.vn hoặc 
http://103.61.44.105 
Giao diện đăng nhập của hệ thống như Hình 1 dưới đây:
	[image: ]

	Hình 1: Giao diện đăng nhập của hệ thống


Sinh viên đăng nhập vào hệ thống bằng cách nhập “Tên đăng nhập” và “Mật khẩu” vào khung đăng nhập của hệ thống, sau đó nhấn nút “Enter” hoặc bấm vào nút “[image: C:\xampp\htdocs\student\Base\UserManual\Manual_files\image003.jpg]”.
Lưu ý 1: “Tên đăng nhập” và “Mật khẩu” của sinh viên chính là tên đăng nhập và mật khẩu từ email của VNU được nhà trường cấp khi nhập trường (tên đăng nhập – hay tài khoản chính là mã sinh viên).
Lưu ý 2: Sinh viên nên tích vào ô “Ghi nhớ đăng nhập” nếu sử dụng máy tính cá nhân để lưu trữ thông tin đăng nhập trong lần sử dụng sau.
Ví dụ: Sinh viên có tài khoản đăng nhập email của VNU là: “19123456@vnu.edu.vn”, mật khẩu “anh12345”, thì đăng nhập vào hệ thống với:
            Tên đăng nhập: 19123456           
            Mật khẩu: anh12345
Lưu ý 3: Mật khẩu email VNU được thông báo cho sinh viên (mật khẩu khởi tạo) trên Portal đào tạo, sinh viên có thể tra cứu trên đó (nếu sinh viên chưa thực hiện đổi mật khẩu).
[bookmark: _Toc416282734][bookmark: _Toc394153271]2. Giao diện và các chức năng chính
Sau khi đăng nhập, giao diện sẽ như hình 2 dưới đây
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	Hình 2: Giao diện chính của hệ thống


[image: ]
Giao diện chính của hệ thống được minh họa trong hình 2, được chia làm 2 phần:
Vùng 1: vùng phía trên được khoanh màu tím, đây là vùng hiển thị những thông tin cơ bản, chức năng cần thiết của hệ thống bao gồm:
-  Menu: Nút ô vuông trắng, gạch ghi gần logo Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn, bấm vào đó để hiển thị các chức năng chính của hệ thống
  Trang tổng hợp: tương đương với chức năng về trang chủ (xem “Về trang chủ”).
   Quản lý yêu cầu: đây là chức năng chính, Sinh viên tạo yêu cầu và xem danh sách yêu cầu của chính mình (tham chiếu phần 3.).
  Hỗ trợ: Thông tin hỗ trợ khi cần thiết.
-  Về trang chủ: logo Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn, bấm vào quay về giao diện chính của hệ thống.
-  Cấu hình: Bấm vào để cấu hình các tiện ích trong giao diện chính của hệ thống.
-  Tài khoản người dùng: hiển thị tên tài khoản người dùng hiện thời
-  Đăng xuất: Bấm vào để thoát khỏi hệ thống và quay trở lại trang đăng nhập.
Vùng 2: Vùng còn lại không được khoanh màu tím, đây là vùng hiển thị các tiện ích của hệ thống. Ví dụ như
-  Đồng hồ: hiển thị đồng hồ đếm thời gian ngày, giờ hiện tại.
-  Chào mừng: Thông tin hệ thống.
-  Danh mục  yêu cầu (hoặc Xử lý yêu cầu): Hiển thị ngắn nội dung yêu cầu của sinh viên đã gửi.
…..
[bookmark: _Toc416282735][bookmark: _Toc394153272]3. Tạo yêu cầu
Muốn tạo yêu cầu mới, sinh viên làm theo các bước sau đây:
Bưới 1: Vào “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Giao diện tạo yêu cầu sẽ như hình 3 dưới đây:
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	Hình 3: Giao diện tạo yêu cầu



Bước 2: Chọn yêu cầu  tương ứng từ menu bên trái.
Giao diện tạo yêu cầu chi tiết (minh họa) như hình 4 dưới đây:
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	Hình 4: Giao diện tạo yêu cầu chi tiết


Bước 3: Cung cấp đầy đủ thông tin cần thiết (cụ thể với từng yêu cầu – xem các mục phía dưới).
Ghi chú: Với những yêu cầu có thể phải kèm các minh chứng (ví dụ xin nghỉ học có thời hạn – bảo lưu; sinh viên chụp ảnh, hoặc scan,… các giấy tờ đó  để có file minh chứng, rồi đính kèm yêu cầu theo các bước thực hiện sau:
	[image: ](Cách chọn và gửi file (minh chứng) kèm theo của yêu cầu lên hệ thống)



· Trong mục “Tệp đính kèm”, chọn  [image: ], sau đó chọn tệp minh chứng muốn đính kèm, 
· Nếu có thêm minh chứng khác, sinh viên bấm nút “Add file” để mỏ thêm  nút “Choose File” và chọn tiếp tệp như trên,
· Bấm “Upload” để gửi tệp minh chứng lên hệ thống (việc này hoàn tất mới thực hiện bấm nút lệnh “Ghi”
Bước 4: Bấm nút “Ghi” để gửi yêu cầu của mình đến nhà trường.
Sau khi bấm “Ghi”, yêu cầu đã được gửi thành công. Hệ thống sẽ tự động chuyển sang giao diện “Xử lý yêu cầu” xem các yêu cầu đã được tạo. Sinh viên kiểm tra trạng thái yêu cầu của mình gửi ở đó. (Tham chiếu mục 4: Danh mục yêu cầu).
Cách thực hiện yêu cầu cụ thể, sinh viên tham khảo các ví dụ sau:
Ví dụ 1: Sinh viên xin cấp giấy “Chứng nhận sinh viên” sẽ làm như sau:
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “1. Chứng nhận sinh viên” từ menu bên trái.
Bước 3: Chọn chương trình đào tạo : Chính quy bằng thứ nhất hay chương trình bằng thứ 2  (bằng kép).
Bước 4: Chọn loại chứng nhận trong danh sách bên phải
Bước 5: Chọn số bản tiếng Việt và số bản tiếng Anh
Bước 6: Điền lý do;  Lưu ý nếu lý do chưa được liệt kê ở các mục trên thì mục này sinh viên ghi rõ mục đích xin giấy chứng nhận.
Ví dụ: Lý do “Chứng nhận để tham gia Hoạt động tình nguyện”
	Bước 7: Bấm “Ghi”.[image: ]

	Hình 5: Ví dụ xin chứng nhận là sinh viên của trường


Ví dụ 2: Sinh viên xin cấp bảng điểm học tập
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “ Cấp bảng điểm” từ menu bên trái.
Bước 3: Điền đầy đủ thông tin cần thiết:
· Chon chương trình đào tạo của sinh viên cần cấp bảng điểm
· Chọn in bảng điểm tất cả các kỳ, hay từng kỳ 1. Nếu chọn từng kỳ Sinh viên phải đánh dấu vào kỳ mình muốn xin ở bên dưới.
· Chọn loại bảng điểm: Bảng Chữ hệ số 4 theo thang điểm ABC, hay Số hệ số 10 theo thang điểm 10 phẩy.
· Chọn số bản tiếng Việt và số bản tiếng Anh
· Điền lý do. Ví dụ: “Xin học bổng”
Bước 4: Bấm “Ghi”.
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	Hình 6: Ví dụ xin cấp bảng điểm.



 
Ví dụ 3: Sinh viên đề nghị được hoãn thi
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Đề nghị Hoãn thi” từ menu bên trái.
Bước 3: Điền đầy đủ thông tin cần thiết:
· Chọn chương trình đào tạo của sinh viên 
· Nhập thông tin môn thi: Mã học phần, tên học phần, ngày thi (*)
· Tên giảng viên giảng dạy học phần 
· Điền lý do đề nghị hoãn thi (*)
· Đính kèm các minh chứng hợp lệ cho việc hoãn thi (ví dụ: giấy xác nhận được cử đi công tác, giấy xác nhận đang điều trị bệnh của bệnh viện,..)
Bước 4: Bấm “Ghi”.
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	Hình 7: Ví dụ đề nghị Hoãn thi.




Ví dụ 4: Sinh viên đề Phúc khảo thi
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Phúc khảo bài thi” từ menu bên trái.
Bước 3: Điền đầy đủ thông tin cần thiết:
· Chọn chương trình đào tạo của sinh viên 
· Nhập thông tin học phần cần phúc khảo: Mã học phần, tên học phần, ngày thi (*)
· Tên giảng viên giảng dạy học phần 
· Điền lý do đề nghị hoãn thi (*)
· Đính kèm các minh chứng hợp lệ cho việc hoãn thi (ví dụ: giấy xác nhận được cử đi công tác, giấy xác nhận đang điều trị bệnh của bệnh viện,..)
Bước 4: Bấm “Ghi”.
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	Hình 8: Ví dụ đề nghị phúc khảo bài thi.



Ví dụ 5: Sinh viên đề gia hạn (hoãn) nộp học phí
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Hoãn nộp học phí” từ menu bên trái.
Bước 3: Điền đầy đủ thông tin cần thiết:
· Chọn chương trình đào tạo của sinh viên 
· Năm và học kỳ đề nghị hoãn
· Hoãn thời gian nào (Mục đến ngày) 
· Điền lý do đề nghị hoãn thi (*)
Bước 4: Bấm “Ghi”.
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Hình 9: Ví dụ đề nghị Hoãn nộp học phí.


[bookmark: _Toc416282736][bookmark: _Toc394153273]
Ví dụ 7: Sinh viên đề nghị xác nhận xin trợ cấp xã hội
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Xác nhận trợ cấp xã hội” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền lý do xin xác nhận (*)
Bước 4:  Đính kèm minh chứng (nếu có)
[image: ]Bước 5:  Bấm “Ghi”.

Hình 10: Ví dụ đề nghị Xác nhận trợ cấp xã hội.

Ví dụ 8: Sinh viên đề nghị xác nhận Vay vốn ngân hàng
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “XN Vay vốn ngân hàng” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền lý do xin xác nhận (*)
Bước 4:  Chọn đúng mức học phí theo tháng mình đang đóng 
Bước 5:  Bấm “Ghi”. 
Chú ý:  Để được cấp giấy Xác nhận cho yêu cầu này, hệ thống  cần phải có  thông tin đầy đủ về CMND/CCCD, ngày nhập học của sinh viên. Do vậy sinh cần nhập các thông tin này trong mục “Cập nhật Hồ sơ” (nếu trước đó chưa thực hiện) trước khi thực hiện yêu cầu này.


[image: ]

Hình 11: Ví dụ đề nghị Xác nhận Vay vốn ngân hàng

Ví dụ 9: Đề nghị Cấp lại thẻ sinh viên
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Cấp lại thẻ sinh viên” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền lý do xin cấp lại (*)
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
[image: ]Chú ý:  Để được cấp giấy Xác nhận cho yêu cầu này, hệ thống  cần phải có  thông tin đầy đủ về CMND/CCCD, ảnh thẻ (ảnh chân dung) của sinh viên. Do vậy sinh cần nhập các thông tin này trong mục “Cập nhật Hồ sơ” (nếu trước đó chưa thực hiện) trước khi thực hiện yêu cầu này.

Hình 12: Ví dụ đề nghị Cấp thẻ sinh viên

[bookmark: _Hlk113773406]Ví dụ 10: Đề nghị Cấp Chứng nhận tốt nghiệp tạm thời
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “CN tốt nghiệp tạm thời” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Chương trình đào tạo
· Số bản (tiếng Việt) cần cấp
· Lý do đề nghị cấp
[image: ]Bước 4:   Bấm “Ghi”. 

Hình 13: Ví dụ đề nghị Cấp Chứng nhận tốt nghiệp tạm thời

Ví dụ 11: Đề nghị Nghỉ học có thời hạn (bảo lưu)
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Nghỉ học có thời hạn” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Chương trình đào tạo
· Thời gian bảo lưu: Nghỉ từ ngày, Tới ngày (sinh viên chọn theo theo mốc được đưa ra)
· Lý do đề nghị bảo lưu
· Đính kèm các minh chứng
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
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	Hình 13: Ví dụ đề nghị Bảo lưu



Ví dụ 12: Đề nghị  Tiếp tục học tập (sau bảo lưu)
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Tiếp tục học”  từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Chương trình đào tạo
· Lý do đề nghị tiếp tục học
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
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	Hình 14: Ví dụ đề nghị tiếp tục học



Ví dụ 13: Đề nghị  Thôi học
	Sinh viên cần phải hoàn thiện các mục trong phiếu thanh toán
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Xin thôi học” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Chương trình đào tạo
· Lý do đề nghị thôi học
· Đính kèm các minh chứng :  Phiếu thanh toán, các quyết định liên quan (nếu có)
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
	[image: ]

	Hình 15: Ví dụ đề nghị thôi học




Ví dụ 14: Đề nghị Xác nhận để làm thẻ vé xe buýt
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Đề nghị làm vé xe buýt” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Tuyến xe buýt đăng ký làm vé tháng: 
· Nếu một tuyến : Ghi rõ tuyến số mấy trong ô Một tuyến số
· Nếu liên tuyến, có sử dụng tuyến 54: chọn Liên tuyến và tuyến 54
· Liên tuyến thường (không bao gồm tuyến 54): chọn Liên tuyến thường
· Nhập địa chỉ của sinh viên, Số điện thoại
· Nơi sinh viên nộp đơn và nhận thẻ xe buýt 
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
	[image: ]

	Hình 16: Ví dụ đề nghị làm thẻ vé xe buýt



(Ghi chú:  Khi nhận giấy xác nhận, sinh viên chuẩn bị ảnh 2x3 để dán và đóng dấu giáp lai)
Ví dụ 15:  Đề nghị Chuyển lớp khóa học
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Chuyển khóa học” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Chương trình đào tạo (hệ đào tạo)
· Khóa chuyển tới
· Lớp chuyển tới (mã lớp)
· Lý do đề nghị chuyển
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
	[image: ]

	Hình 17: Đề nghị Chuyển lớp khóa học



Ví dụ 16: Đề nghị  sửa / giải đáp thông tin
Khi có thông tin về hồ sơ, điểm thi môn học, thông tin về học phí có sự nhầm lẫn hay cần giải đáp, sinh viên có thể thực hiện theo yêu cầu này; các yêu cầu sẽ đươc chuyển tới cán  bộ của các phòng ban tương ứng để giải đáp. Yêu cầu về học phí hay về tài chính nói chung sẽ được chuyển tới cán bộ Phòng Tài vụ (sinh viên phải đánh dấu chọn thuộc Lĩnh vực tài chính); các yêu cầu khác về hồ sơ, điểm môn học…. sẽ được tự động chuyển tới nhân viên của Phòng công tác sinh viên.
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Yêu cầu sửa thông tin” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Nội dung yêu cầu: Sinh viên nghi ngắn gọn, rõ ràng nội dung cần giải đáp hoặc cần sửa (nội dung cũ (sai), thành nội dung mới (đúng))
Ví dụ 1: Đề nghị sửa ngày sinh trong hồ sơ, ngày sinh (sai) 9/2/2002 ngày sinh đúng: 2/9/2002.
Ví dụ 2: Em đã nộp học phí học kỳ 2, năm học 2021-2022 nhưng vẫn nhận được thông báo chưa hoàn thành học phí.
· Đánh dấu vào mục lựa chọn lĩnh vực của yêu cầu
· Đính kèm minh chứng nếu có
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
	[image: ]

	Hình 18: Ví dụ đề nghị sửa / giải đáp thông tin

Ví dụ 17:  Đề nghị cấp giấy giới thiệu sinh viên
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Giới thiệu sinh viên” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Tên cơ quan/ công ty được giới  thiệu
· Lý do : Lý do giới thiệu (tới về việc gì).
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
	[image: ]

	Hình 19: Ví dụ đề nghị cấp giấy giới thiệu sinh viên

	






Ví dụ 18: Đề nghị cấp giấy Xác nhận để thuê nhà ở ký túc xá 
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Xác nhận thue nhà KTX” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Đơn nguyên (khu nhà) đề nghị thuê (theo đơn nguyên, tên gọi của từng khu)
· Thời gian đề nghị thuê (từ ngày nào tới ngày nào)
· Đối tượng ưu tiên (nếu không thuộc diện ưu tiên ghi là không, nếu có ghi loại ưu tiên, kèm minh chứng)
· Địa chỉ thường trú, điện thoại, email của sinh viên
· Địa chỉ liên hệ / báo tin với sinh viên

Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
	[image: ]

	Hình 20: Ví dụ đề nghị Xác nhận để thuê nhà ở ký túc xá

Ví dụ 19: Đề nghị cấp giấy xác nhận điểm rèn luyện 
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Xác nhận điểm rèn luyện” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Chương trình đào tạo
· Năm học (ví dụ 2021-2022)
· Lý do đề nghị cấp
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
	[image: ]

	Hình 21: Ví dụ đề nghị cấp giấy xác nhận điểm rèn luyện






Ví dụ 20 : Cập nhật hồ sơ

	Một số thủ tục cần có dữ liệu bổ sung của sinh viên: thông tin về CMND/CCCD, ảnh thẻ, ngày nhập trường,…những thông tin đó sinh viên có thể cập nhật bởi chức năng này.
Bước 1: Chọn mục “Menu/Quản lý yêu cầu/Tạo yêu cầu”.
Bước 2: Chọn mục “Cập nhật hồ sơ” từ menu bên trái.
Bước 3:  Điền / xác định các thông tin:
· Ngày nhập trường
· Số CMND/CCCD, ngày cấp, nơi cấp
· Đối tượng thuộc diện nào? (miễn giảm học phí? Mồ côi?)
· Cập nhật ảnh hồ sơ (ảnh chân dụng jpg)
Bước 4:   Bấm “Ghi”. 
	[image: ]

	Hình 22: Ví dụ Cập nhật hồ sơ 






4. Danh mục yêu cầu
Chức năng “Danh mục yêu cầu”  trong “Menu/Quản lý yêu cầu/Danh mục yêu cầu” hỗ trợ sinh viên theo dõi trạng thái chi tiết của yêu cầu. Giao diện “Danh mục yêu cầu” như hình 4.1 dưới đây:
	[image: ]

	Hình 4.1: Giao diện “Danh mục yêu cầu”



Các thông tin chính trong giao diện này là:
-      Mã: Mã số yêu cầu được tạo tự động.
-      Sinh viên: Tên sinh viên tạo yêu cầu.
-      Loại yêu cầu: Loại yêu cầu được tạo theo danh sách yêu cầu.
-      Yêu cầu: Chi tiết nội dung yêu cầu.
-      Giấy tờ cần nộp: 3 trạng thái
  Không: Sinh viên không cần nộp thêm giấy tờ nào.
  Chưa nhận: Giấy tờ cần thiết đi kèm yêu cầu Sinh viên chưa nộp (Tham chiếu: Loại 2: phụ lục 1, Quy trình xử lý yêu cầu sinh viên).
  Đã nhận: Giấy tờ cần thiết đi kèm yêu cầu khi Sinh viên đã nộp đầy đủ.
-      Tình trạng:
  Đã tiếp nhận: Sinh viên đã gửi yêu cầu thành công, đợi chuyên viên xử lý.
  Đã phân công: Yêu cầu đã được phân công đến từng phòng ban thích hợp để xử lý.
  Đang thực hiện: Yêu cầu đang được xử lý tại các phòng ban.
  Đã xong: Yêu cầu đã được thực hiện xong. Khi yêu cầu chuyển sang trạng thái này Sinh viên có thể đến Phòng Công tác sinh viên nhận các giấy tờ có đóng dấu, xác nhận. (Nếu có).
  Đã nhận: Dành cho các yêu cầu có trả các giấy tờ cần đóng dấu, xác nhận. (Tham chiếu: Phụ lục 1, Loại 1, Loại 2, Quy trình xử lý yêu cầu sinh viên).
   Hủy: Yêu cầu của Sinh viên không điền đầy đủ, chi tiết các thông tin cần thiết, hoặc yêu cầu đó của Sinh viên không được chấp nhận.
-      Lệ phí: Lệ phí đối với yêu cầu (nếu yêu cầu không thu phí thì giá trị cột này là 0).
-      Nơi xử lý: Phòng, ban xử lý các yêu cầu của Sinh viên.
-      Ngày tạo: Đây là thời gian tạo yêu cầu của Sinh viên.
-      Ngày nhận: Đây là thời gian nhận kết quả yêu cầu của Sinh viên.
[bookmark: _Toc416282737][bookmark: _Toc394153274]Phụ lục 1: Quy trình xử lý yêu cầu Sinh viên
Các yêu cầu của sinh viên được chia làm 3 loại theo 3 quy trình xử lý cụ thể dưới đây.
Loại 1: Gồm với các yêu cầu mà sinh viên cần nhận lại kết quả (bản in). Khi yêu cầu hoàn thành sinh viên phải đến phòng chức năng để nhận kết quả và nộp lệ phí (nếu nhà trường có thu phí với yêu cầu này), nộp bản gốc của minh chứng sinh viên đã đính kèm khi tạo yêu cầu.
· Cấp Giấy chứng nhận (sinh viên, học bổng, xin visa, tạm trú,  hoãn nghĩa vụ quân sự....)
· Cấp bảng điểm.
· Cấp giấy xác nhận để làm lại thẻ sinh viên.
· Cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời.
· Cấp giấy xác nhận điểm rèn luyện
· Giấy giới thiệu sinh viên
· Quyết định Bảo lưu
· Quyết định tiếp tục học (sau bảo lưu)
· Quyết định thôi học
· Cấp Giấy đăng ký làm vé xe buýt
· Cấp giấy xác nhận xin trợ cấp xã hội
· Cấp giấy xác nhận để vay vốn ngân hàng
· Chuyển khóa học
-      Quy trình:
  Bước 1: Sinh viên tạo yêu cầu theo hướng dẫn mục 3.
  Bước 2: Chuyên viên tiếp nhận thông tin yêu cầu của Sinh viên.
  Bước 3: Chuyên viên xử lý yêu cầu của Sinh viên.
  Bước 4: Sau khi Chuyên viên xử lý xong, chuyên viên chuyển trạng thái xử lý yêu cầu thành “Đã xong”. Hoặc sinh viên có thể kiểm tra trạng thái yêu cầu của mình trong chức năng “Xử lý yêu cầu”.
  Bước 5: Sinh viên đến phòng “Công tác sinh viên” nhận kết quả, nộp lệ phí (nếu có), nộp các minh chứng (bản gốc – nếu yêu cầu cần lưu hồ sơ)  theo quy định.
 
Loại 2: Gồm các yêu cầu sinh viên không cần nhận bản in (chỉ nhận biết kết quả đã được xử lý đồng ý hay không):
· Hoãn thi.
· Hoãn nộp học phí
· Phúc khảo bài thi
· Yêu cầu sửa / giải đáp thông tin
Quy trình:
  Bước 1: Sinh viên tạo yêu cầu theo hướng dẫn mục 3.
  Bước 2: Chuyên viên nhận n thông tin yêu cầu của Sinh viên.
  Bước 3: Chuyên viên xử lý yêu cầu của Sinh viên.
  Bước 5: Sau khi Chuyên viên xử lý xong, chuyển trạng thái xử lý yêu cầu (Đã xong hoặc Hủy (kèm theo lý do hủy)).
  Bước 6: Sinh viên  kiểm tra trạng thái yêu cầu của mình trong chức năng “Xử lý yêu cầu” ở mục 4.
 
[bookmark: _Toc416282738][bookmark: _Toc394153275]Phụ lục 2: Tiện ích Danh mục yêu cầu
Giao diện tiện ích yêu cầu như hình dưới đây:
[image: C:\xampp\htdocs\student\Base\UserManual\Manual_files\image010.png]
Hình 8: Tiện ích Danh mục yêu cầu
Giao diện tiện ích yêu cầu gồm các phần chính sau:
-      Tiêu đề: Tiêu đề tiện ích – Danh mục yêu cầu
-      Các phím chức năng góc trên bên phải
  Phóng to: Chuyển hướng đến mục “Danh mục yêu cầu” chi tiết. Như khi chúng ta bấm vào “Menu/Quản lý yêu cầu/Danh mục yêu cầu”.
  Đóng/mở: Đóng/mở tiện ích Danh mục yêu cầu.
  Cấu hình: Cấu hình những yêu cầu hiển thị lên tiện ích. Giao diện Cấu hình tiện ích “Xử lý yêu cầu” như dưới đây:
[image: C:\xampp\htdocs\student\Base\UserManual\Manual_files\image011.png]
Hình 9 : Giao diện cài đặt chi tiết tiện ích “Xử lý yêu cầu”
Giao diện cài đặt thi tiết tiện ích “Xử lý yêu cầu” có những mục chính sau:
 Cài đặt chi tiết: Cài đặt chi tiết hiển thị các yêu cầu. Sinh viên muốn hiện yêu cầu với trạng thái nào thì tích vào ô đó.
 Cài đặt hiển thị: Cài đặt màu của tiện ích.
 Quay lại: Quay lại trang chủ đồng thời hủy bỏ cài đặt.
 Lưu: Lưu cài đặt đã được thiết lập.
 Khôi phục: Khôi phục cài đặt gốc.
  Đóng: Ẩn tiện ích khỏi giao diện màn hình chính.
-      Lịch sử: Xem lịch sử thay đổi, xử lý yêu cầu.
-      Chú giải: Hiển thị thông tin chi tiết Yêu cầu dưới dạng tooltip. Chi tiết như hình dưới.
[image: C:\xampp\htdocs\student\Base\UserManual\Manual_files\image012.png]
Hình 10: Tooltip hiển thị chi tiết yêu cầu

 
[bookmark: _Toc416282739]Phụ lục 3: Thời gian xử lý yêu cầu
(Theo quy định của trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn)
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- Chon chudng trinh dao tao (Chinh quy vén béng thit nhat, hay chudng trinh dao tao ther 2 (bang kép),

- Bam niit Ghi d& giri yéu cau Ien hé thang

Chudng trinh dao tao: @® Béng thir nhat O Béing kép /Bng thir 2
©Tatca OTimgky
Ky:
Hocky 1 Hocky 2 Hocky 3 Hocky 4 Hocky 5 Hocky 6 Hocky 7 Hocky 8 Hocky 9
Loai bang diém: @ chirhess4 O S6hé s 10
S5 ban tiéng Vi 1 a

5 ban tiéng Anh: 0 B
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Deé nghi Hoan thi

DE tao yéu cau Hoan thi:

- Chon chung trinh dao tao,

- Mon thi de nghi hoan thi (mé hoc phan, ten hoc phan), i
- Ly do hoan thi ]

- Binh kem minh chiing (vi dy: gidy dieu dong di cong tac, gidy chirng nhan dang diéu tri bénh,....) |

sinh vien ngp gidy xac nhan cac ly do da néu trong don (minh ching ) tai Phong Dao tao) cham nhat 03 ngay ké tir ngay thi

Chuang trinh dao tao: @ Bingthirnhgt O Béing kép /Bing thir 2 '
M&n hoc(M,tén hoc phan(*)):
Ging vién giang day:

Ngay thi(*):

pién thoai sinh vién :

Ly do(*):

Tep dinh kem:

*Tp: | Choose File | Nofile chosen

* denotes required field
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DE tao yeu cau Phiic khao bai thi:

- Chon chudng trinh dao tao,

- Mon thi phiic khéo (ma hoc phian, tén hoc phan),

- bien dung Hoc ky, ndm hoc,

- Ly do phuc khao (ly do, diém hoc phan da cong bo)
- Bam Ghi dé gui yeu cau

Chudng trinh dao tao: @® Béng thir nhat O Béing kép /Bng thir 2
Hoc phan phiic khdo ():
Hoc ky(*): 1

N&m hoc(*): 2022 - 2023

Phiic khao bai thi

Ly do(*):
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Ho@an nép hoc phi

Sinh vien ghi day du cac myc: chudng trinh dao tao, hoc ky, ndm hoc d& nghi hoan ndp hoc phi, hoan tdi thai gian nao.
Ghi ch
1. Dang ky xin gia han phai tréc ngay hét han déng hoc phi;
2. Ng hoc phi ky trudc s& khong dudc gia han;

3. Thi han t5i da 2 thang.
Chudng trinh dao tao: @® Béng thir nhat O Béing kép /Bng thir 2
Hoc ky: 1
N&m hoc: 2022 - 2023
Pén ngay:

Ly do:





image15.png
Xac nhan trg cap xa hoi

Sinh vien dien ngan gon, & Iy do; upload tép dinh kem (n&u c6) sau d6 bam ndt "Ghi" d& gii yeu cau

Méu don

Ly do:

Tép dinh kem:

*Tgp: | Choose File | No file chosen

* denotes required field
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XN Vay von ngan hang

: Bien day di cac muc: Ly do, chon hoc phi minh dang dong hang thang;

- Sinh vién can cap nhat thdng tin vé CMND/CCCD, ngay cap, ndi cap;
- Ngay nhap hoc
(trong muc Cap nhat hd sd - néu trudc 6 chura nhap) trréc khi thirc hign yau cau nay.

Méu don

Ly do:

Hoc phi theo thang 890.000 d/thdng v

D . - _
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Cap lai thé sinh vién

Sinh vien dien cy thé Iy do bén dudi: Mat/Hong thé fan may, cap lai lan may;
Sinh vien can cap nhat anh (anh chan dung); Nhap thong tin vé CMND/CCCD (trong myc C3p nht hd so - n&u trudc day chura cap nhat) trudc khi thy'c hién yéu cau nay.

Ly do:
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CN t6t nghiép tam thai

Chd y: Chitng nhan Tt nghigp tam thai Chi cap cho sinh vién da c6 tén trong QD tot nghiép chd nhan bang.
Sinh vien chon chugng trinh dao tao; ghi s6 ban Chitng nhan tot nghigp (tiéng Viét - hién tai chua cap ban tieng Anh) dé nghi cap;

Chudng trinh dao tao: @® Béng thir nhat O Béing kép /Bng thir 2
56 ban tieng Viet: 1 B

S5 ban tiéng Anh: 0 B

Ly do:
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Nghi hoc co

Sinh vien dien day di/ chinh xac cac ndi dung can thiet phia dudi :
- Chu'dng trinh dao tao, Iy do, thdi gian,

- Ly do d@ nghi nghi hoc ¢6 thai han (bao Ivu),

- Upload t&p (minh chitng)dinh kém: don va cac quyat dinh lien quan (n&u c6)

Chudng trinh dao tao: @® Béng thir nhat O Béing kép / Chuong trinh dao tao thir 2
Nghi tir ngay:

T6i ngay:

Ly do:

Tép dinh kem:

*Tp: | Choose File | Nofile chosen

* denotes required field
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Tiép tuc hoc

Sinh vien dien day di/ chinh xac cac ndi dung can thigt phia dudi ( Chudng trinh dao tao, Iy do, upload tép dinh kem: don va cac quyét dinh lign quan - n&u c6); sau d6 bam nut "Luu" d&
giri yéu cau.
M&u don

Chudng trinh dao tao: @® Béng thir nhat O Béing kép /Chudng trinh B30 tao thir 2

Ly do:

Tép dinh kem:

*Tp: | Choose File | Nofile chosen

* denotes required field
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Sinh vien dien day di/ chinh xac cac ndi dung can thigt phia dudi (Chudng trinh dao tao, Iy do, upload tép dinh kem: don, phigu thanh toan va cac quyét dinh lign quan - néu c6); sau d6

bam nit "Ghi" & giri yeu cau
Ghi chu: -

Méu don
Phiéu thanh toan

Chufdng trinh dao tao:

Ly do:

inh vién can hoan thanh tat ca cac myc trong phigu thanh toan va dinh kem khi thy'c hign dé nghi thai hoc

@® Béng thir nhat O Béing kép /Chudng trinh dao tao thr 2

Tép dinh kem:

*Tp: | Choose File | Nofile chosen

otes required field
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Dé nghi lam vé xe buyt

Sinh vien dien day du cac thong tin phia duit
Khi nhan lai gidy xac nhan can mang theo 02 anh 2x3 d& dan kém va Iay dau giap lai xac nhan.

Méu don

Mat tuyén s6:
Tuy&n buyt déing ky:
Lvenbuvidinoly O Lien tuyén binh thudng (khong di tuyén 54)

O Lien tuyén va tuyén 54 (tat ca cac tuyén)

Dia chi sinh vien:

Pién thoai lien he:

Lmi nop don va nhan thé:
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Chuyén khéa hoc

Sinh vien dien day di thong tin chuy&n t6i: Chudng trinh dao tao; Khéa chuyan tdi, Lp khéa hoc, Thai gian chuyén; Ly do xin chuy&n

Chuyén khéa hoc:

'~ Hé dao tao: @® Chinh quy O Béing kép / Chuang trinh ddo tao thir 2
Khéa chuyén tdi:
L6p khéa hoc déing ky: (Ma I6p khoa hoc)

Thai gian chuyén:

Ly do:
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Yéu cau stra théng tin

Yéu cau sira Thong tin vé sinh vién chua chinh xac, hogc & ng
- Cac yéu cau can dugc ghi ngén gon, 16 rang;

- Chon linh vifc ctia yéu cau (nhifng y&u cau lién quan t6i tai chinh, hoc phi,...s& dugc ty dong chuy&n tdi bg phan Tai vy, cac yéu cau khac dugc chuyén tdi Phong CTSV)
- Nhitng y&u cau n&u can c6 minh chirng thi sinh vién phai dinh kem cac t&p theo yau cau nay.

iai dap thac mac:

Noi dung yéu cau:

Yéu cau thugc: @ Linh vutc hd so, dao tao, diém thi.. O Thubc linh vurc tai chinh, hoc phi,..:

Tép dinh kem:

*Tp: | Choose File | Nofile chosen

* denotes required field
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Gidi thiéu sinh vién

Sinh vien ghi chinh xac tén cd quan / cong ty / don vi can gidi thigu tdi; ghi ré va ngén gon Iy do

Méu don

T6i cd quan/don vi: 4

Ly do:

Tép dinh kem:

*Tp: | Choose File | Nofile chosen

* denotes required field
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Xac nhan thué nha KTX

Sinh vién ghi ré dia diém (khu TXT) d& nghi thug; Thai gian thug; dia chi thudng trd cda sinh vién; inh kem minh ching 1a ddi twdng dugc vu tien (n&u c6)

D& nghi dugc thué phong Khu nha & sinh vien My Binh, M& tri, Hacinco, Phap Van (dinh kém t&p minh ching néu thudc dién wu tién):
Don nguyén dé nghi:

Thai gian thug: tir: 01 v [Jan v | 2022 v t6i: 01 v [Jan v|2022 v

Théng tin ca nhan

DGi twgng wu tien):

Dia chi thudng tri:
Dién thoai lién he:
Email:

Khi can lién hé(bao tin cho):

Tép dinh kem:

*Tp: | Choose File | Nofile chosen

* denotes required field
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Xac nhan diém rén luyén

Sinh vien chon diing chidng trinh dao tao ctia minh; ghi ré ndm hoc can chirng nhan diém rén luyén (vi dy: 2020-2021)

Chtcponiaadieas ©Bing thirnhit  © Bing kép /Bing thir2

N&m hoc:

Ly do:
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Cap nhat hé so

Ly do:
a
Ngay nhap trudng(*): 05v[Sep v 2022 v
S5 CMND(*): 091235001823 Nady c&p(*): |01 v | Jan v [2012 v Noi cép (Tinh): | Ha N&i
plmocics © Khang mign giam - Giam hoc phi  Mi&n hoc phi DOIIGNG 2 © i5ng mid coi Mo coi
Cap nhat Anh thé
(01 anh,jpg,4x6): *Tép: | Choose File | No file chosen

* denotes required field
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Lich sir

Tiéu dé

Céu hinh

© @ |1 Crimgrhén 3 seh vié.. [30/07/2014 |95 80 hén [Knéng

B 3. Ciobing sén
©f) 4 Ciols thé seh vén

Cha gidi

30/07/2014 |98 bépriin | Knéng
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DAIHOC QUAC GIA HA NOI
TRUGNG DAIHOC KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN

University of Social Sciences and Humanities

HE THONG HO TRQ' HANH CHINH MOT CUA

LT (—
Mét khdu
O Ghi nhé déing nhap.
Khéing chon néu si dung méy tinh cong cong

Khdi phyc mat khdu
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