TRUONG PAI HOC NGUYEN TAT THANH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Tu do - Hanh phuc

BO GIAO DUC VA PAO TAO

S4: 24/TB-NTT Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 30 thing 01 ndm 2026

THONG BAO
Vé quy dinh lién hé, gidi quyét tha tuc hanh chinh ctiia Phong Quén ly dao tao

Nham bao dam viéc thong tin tir Nha truong dén sinh vién ciling nhu cong tac hd tro
sinh vién trong cac van dé lién quan dén cong tac dao tao dugc thyc hién kip thoi, chinh
x4ac va chuyén nghiép, Nha truong thong bao cac kénh thong tin chinh thirc va mot sb quy
dinh khi lién hé, giai quyét tha tuc hanh chinh tai Phong Quan 1y ddo tao (sau day goi tat

1a Phong QLPT), cu thé nhu sau:

1. P6i twong: Sinh vién; sinh vién méi tot nghiép; cuu sinh vién; phu huynh, céc ca

nhan, don vi ngoai Trudng.

Luwu y quan trong: Ddi véi sinh vién, Trudng chi tiép nhan, xtr 1y va phan hoi két

qua cho sinh vién qua email ma Truong dd cdp cho sinh vién (email c6 dinh dang:
mssv@nttu.edu.vn, vi du: 1600000001 @nttu.edu.vn).
2. Thoi gian hoat dong cia cac kénh thong tin

Ttr thtr 2 dén thtr 6 hang tuan trong khung gio:
+ Budi sang: 07h30 dén 12h00
+ Buoi chiéu: 13h00 dén 16h30

Déi véi cac kénh truc tuyén (Zalo OA, Fanpage, Email) thoi gian phan hoi trong vong

24 gioy dén 48 gid lam viéc.
3. Kénh thong tin, lién hé chinh thirc

- Van phong co s& An Phu

nang nhiém vu

TT | Kénh Thong tin kénh Chirc ning Yéu cau
- Tiép nhan va giai ‘ .
, p’ . gc - Doi voi sinh vién: Phai
dap cac thac mac, . o
.. % .r+. | mang theo thé sinh vién
cau héi, van dé lién L o R
5 . , . L . | hodc can cudc cong dan
-Van phong co s& chinh: | quan dén cong tac o , e
, p . ] . hodc can cudc d¢ doi
300A Nguyeén Tat Thanh, | quan ly dao tao hiu thone tin truée khi
z . . . . chiéu thong tin trudce khi
Phuong Xom Chi€u, Thanh | trinh d§ dai hoc | | o £
PN , ) . | [am viéc.
pho H6 Chi Minh chinh quy cua Nha P, .
2 . . | Doi voi ca nhan, don vi
1 | Truc tiep truong theo chuc

khac ngoai Truong:
- Doi voi ca nhan: Can

Pong:  331A D6 Mudi, | duge phan cong. o6 oibv to v thin hodc
, \ u
Phuong An Pha Pong, Thanh | - Tiép nhan céc hd i;g tg e y PRI
‘ N a 1€n quan den no
pho HO Chi Minh so hoc vu do Phong sy q i

QLDT phu trach.
-Phat vian bang
(Co so chinh) hoac

dung can lién hé.
- Doi voi don vi/to chire:
Can c6 cong van hodc
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TT

Kénh

Thong tin kénh

Chirc nang

Yéu cau

chung chi hodc tra
két qua xtr 1y ho so.

giay gidi thi€u doi voi
don vi to chtrc.

bién
thoai

Hotline: 19002039

- Bdm phim 2 (vin phong Co

sO chinh);

- Bam 423 (vin phong Co so

An Phu Dong).

Giai dap nhanh céac
thic mic, cau hoi,
van dé lién quan
dén cong tic quan
ly dao tao cua Nha
truong.

Website
chinh
thiure

Cong thong tin ngudi hoc

https://phongdaotao.ntt.edu.vn

- Pang tai cac Quy
trinh, quy dinh,
thong bao chinh
thirc vé hoat dong
dao tao cua Nha
truong;

- Phuc vu cho sinh
vién tra ciu quy
dinh, biéu mau,
thong tin va thong
bao chung.

Hop thu
dién tir 1
Email 1
(*)

phongdaotao@ntt.edu.vn

- Tiép nhan va giai
dap cac thic mic,
cau hoi, van dé lién
quan dén cong tac
quan ly dao tao
trinh do dai hoc
chinh quy cua Nha
truong theo chuc
nang nhiém vu
dugc phan cong.

- Xac minh van
bang, chung chi va
cac thong tin khac
theo dung quy dinh
va chuc nang
nhiém vu cua
Phong QLDT.

- Déi véi sinh vién: Phai
su dung tai khoan email
do Truong cung cap
(email co dinh dang
mssv@nttu.edu.vn) — dé

lién hé trao doi thong tin.
Trong truong hop sinh
vién st dung email ca
nhan hodc email rac dé
lién hé Phong QLDT s¢&
BO QUA EMAIL va
KHONG phan hoi thong
tin email do.

- Ciu triic ndi dung
(Tiéu d&): Ghi rd theo ct
phap:

-[HO TEN] - [MSSV] -
[VAN BE CAN HO TR(]
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Kénh

Thong tin kénh

Chirc nang

Yéu cau

- Thong bao ket
qua xu ly cac van
de cho sinh vién.

-Ngéon ngit chuin
muec: St dung tiéng Viét
c6 déu hoidc tiéng Anh
(néu la sinh vién quéc
té), 161 van lich sy, ton
trong. Tranh su dung
ngdén nglr mang hoac tu

ngir thiéu trang trong.

Cac hop
thu dién
tur khac
(Email
khac)

quanlydaotaol @nttu.edu.vn
quanlydaotao2@nttu.edu.vn
quanlydaotao3@nttu.edu.vn
quanlydaotao4@nttu.edu.vn

Cac dia chi email
nay chi dugc su
dung dé guri két qua
giai quyét hoc vu
truc tuyén tu dong
tir hé thong phan
mém giai quyét
hoc vu truc tuyén.

- Sinh vién phai dang
nhap vao tai khoan email
do Nha truong cip cho
sinh vién (email co dinh
dang mssv(@nttu.edu.vn)

dé kiém tra trang thai va
két qua giai quyét hd so.

Fanpage

Phong Quan Iy dao tao—NTTU
www.facebook.com/pgldt.nttu

- Pang tai, quang
ba cac thong tin vé
hoat dong dao tao,
tuyén sinh va thong
bao cia Nha
truong;

- Tiép nhan va giai
dap truc tuyén cac
van dé lién quan
dén cong tic quan
1y dao tao trinh do
dai hoc chinh quy
cia Truong thong
qua chtrc nang Tro
chuyén (chat) cua
fanpage.

- Cung cap day du thong
tin theo yéu cau.

- Khong g1 mét ndi
dung nhiéu lan trén cling
mot kénh.

- V& ngdn ngir: Sir dung
tiéng Viét c6 diu hodc
tiéng Anh (néu la sinh
vién quoc té), 151 van lich
su, ton trong dé binh
luan hodc tro chuyén
(chat) véi doi ngii hd tro.
- Tranh st dung ngdn
nglt mang hodc tur ngir
thiéu trang trong. Tranh
viét tit cac tir dé tranh
hiéu nhim ndi dung
mudn truyén dat.
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Kénh

Thong tin kénh

Chirc nang

Yéu cau

Zalo OA

HO tro'sinh vién truc tuyén NTTU
OA ID: 1832392703143921672

- bang tai, quang
bé cac thong tin vé
hoat dong dao tao,
tuyén sinh va thong
bao cia Nha
truong;

- Tiép nhan va giai
dap truc tuyén cac
van d& lién quan
dén cong tic quan
ly dao tao trinh do
dai hoc chinh quy
cua Truong.

- Cung cap day du thong
tin theo yéu cau.

- Khong gii mot ndi
dung nhiéu lan trén ciing
mot kénh.

- Vé ngon ngir: Str dung
tiéng Viét co dau hoic
tiéng Anh (néu la sinh
vién quoc té), 151 van lich
sy, ton trong dé binh
luan hodc tro chuyén
(chat) v&i d6i ngii hd tro.
- Tranh st dung ngén
nglt mang hodc tur nglr
thiéu trang trong. Tranh
viét tit céc tir dé tranh
hiéu nhim ndi dung
mudn truyén dat.

Cong
dich wvu
nguoi
hoc

Truy cép tng dung: https://hotro.ntt.edu.vn

Chirc nang “Hop thu gép v~

Tiép nhan cic ¥
kién dong gop cua
sinh vién va cac
bén lién quan vé
linh vuc dao tao
cua Truong.

- Cung cap day du thong
tin: Ho va tén, sb dién
thoai, email va ndi dung
¥ kién dong gop.

- Vé ngdn ngir: Sir dung
tiéng Viét c6 diu hoic
tiéng Anh (néu la sinh
vién quéc té), 161 van lich
su, ton trong. Tranh s
dung ngoén nglt mang
hodc tir ngir thiéu trang
trong. Tranh viét tat cac
tir dé tranh hiéu nham noi
dung mudn truyén dat.

Chic nang “Nop don gidi
quyét hoc vu”
Chire ning “Guri yéu cau hd trg™

- Giai quyét hoc vu
truc tuyén;

- Giai dap cac thic
méc, cAu hoi cua
vién

sinh truc

myén.

- Phai c¢6 tai khoan hé
théng do Truong cp.

- Nguoi dung chiu hoan
toan trach nhiém vé céc
ndi dung dugc gui di tu
tai khodn ctia minh.
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4. Quy trinh tiép nhan, xir 1y, phan hoi

a) Doi véi sinh vién

- Bugc 1. Trinh thé sinh vién / Can cudce cong dan / Can cude cho nhan vién Phong
QLPT va trinh bay ndi dung can hd tro.

- Budc 2. Nhan vién Phong QLDT kiém tra, x4c thuc danh tinh sinh vién va giai dap
yéu cau cia sinh vién.

- Budc 3. Sinh vién danh gia chat luong dich vu bang cach quét ma QR phia dudi.

b) Poi vdi sinh vién da tot nghigp

- Budc 1. Trinh Can cude cong dan / Can cude cho nhan vién Phong QLDT va trinh
bay noi dung can hd tro.

- Budc 2. Nhan vién Phong QLDT kiém tra, xac thuc danh tinh cyu sinh vién va giai
dap yéu cau cua cyu sinh vién.

- Budc 3. Cyu sinh vién dénh gia chét lwong dich vu bang cach quét ma QR phia dudi.
¢) Péi véi nguwoi than ciia sinh vién

- Buéc 1. Trinh cdn cudce cong dan, noi rd mbi quan hé véi sinh vién va trinh bay noi
dung can h trg.

- Buéc 2. Nhan vién Phong QLDT kiém tra, x4c thuc danh tinh ngudi than ciia sinh
vién va giai dap yéu cau ctia ngudi than cua sinh vién.

- Bu6c 3. Nguoi than ciia sinh vién danh gia chat lugng dich vu bang cach quét ma
QR phia duoi.

d) Poéi véi cd nhin, don vi ngoai Trwong (goi tit la khdch)

- Buéc 1. Trinh Cén cudce cong dan / Can cude (kém Gidy gidi thiéu néu ca nhan dén
lam viéc theo phan cong ctia co quan) cho nhan vién Phong QLDT va trinh bay ndi dung
can ho tro.

- Bu6c 2. Nhan vién Phong QLDT giai dép yéu cau ctia khach.
- Budc 3. Khach danh gia chat lugng dich vu bang cach quét ma QR phia dudi.

Ma QR khao sat chét luong dich vu cua Phong QLDT.
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Trén day 1a ndi dung thong bao cac kénh thong tin chinh thire dé thuc hién giao tiép
v6i sinh vién trinh do dai hoc cia Phong Quan ly dao tao va quy trinh thuc hién. Nha truong
thong bao dé sinh vién, cac don vi, c4 nhan lién quan biét va nghiém tuc thyuc hién theo nd1

dung da thong bao./.

Noi nhgn: KT. HIEU TRUONG
- BGH (bao c4o) 5 - =

- Cac don vi thuoc NTTU; PHO HIEU TRUONG
- Pang cong TTNH;

- Luu: VT, QLDT.

(ba ky)

TS. Phan Thi Viét Nam



