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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN GỬI YÊU CẦU HỖ TRỢ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
(Dành cho Tài khoản Khoa – Bộ môn – Giảng viên – Cán bộ trường ĐH GTVT)

1. Địa chỉ truy cập chương trình 

http://vanphongdientu.utc.edu.vn

Trong trường hợp đã gõ đúng địa chỉ như trên mà vẫn không vào được thì có thể liên hệ với Trung tâm Ứng dụng CNTT để được hỗ trợ theo địa chỉ:
- Văn phòng giao dịch: Phòng 510 – Nhà A1 – Trường Đại học GTVT
- Điện thoại: 04 37665609

- Email: cait.info@utc.edu.vn
2. Đăng nhập chương trình (Chú ý: Tài khoản đã được bàn giao cho Tất cả các đơn vị)
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3. Giao diện chính của hệ thống sau khi đăng nhập

· Sử dụng và khai thác các nội dung khác được cập nhật trong thời gian tới. Người sử dụng lưu ý: Tất cả những nội dung mới cập nhật hoặc các nội dung cần lưu ý sẽ có biểu tượng [image: image2.png]
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4. Gửi yêu cầu hỗ trợ CNTT
4.1. Qui trình thực hiện

Bước 1: các đơn vị hoặc cá nhân dùng tài khoản của mình đăng nhập vào hệ thống vpđt ( gửi yêu cầu hỗ trợ CNTT bao gồm:

- Hỗ trợ phần cứng: sửa máy tính, máy in, điện thoại…

- Hỗ trợ phần mềm: quản lý đào tạo, văn phòng điện tử, website, quản lý khoa học công nghệ….

- Hỗ trợ mạng: mạng dây, wifi


Bước 2: TT ƯDCNTT thực hiện tiếp nhận yêu cầu hỗ trợ CNTT

- TH1: Không tiếp nhận yêu cầu ( hệ thống đưa ra thông báo cho người gửi yêu cầu kèm lý do ( người gửi yêu cầu có thể sửa yêu cầu và thực hiện gửi lại yêu cầu ( quay về bước 1 hoặc hủy bỏ yêu cầu



- TH2: Tiếp nhận yêu cầu ( tạo mới công việc chuyển xử lý cho cán bộ kỹ thuật của của Trung tâm


Bước 3: Thực hiện ( Hoàn thành công việc ( Thông báo cho người gửi yêu cầu
4.2. Chi tiết thực hiện
4.2.1 Gửi yêu cầu hỗ trợ CNTT (dành cho tất cả các đơn vị)
Người sử dụng chọn Trang chủ( Nhấn vào biểu tượng [image: image4.png]@ veu cau hd trg CNTT s



 ở menu Trái của màn hình sau khi đăng nhập hoặc click vào biểu tượng [image: image5.png]


 ở góc phải trên cùng của màn hình ( màn hình hiển thị danh sách các lĩnh vực cần hỗ trợ CNTT 
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- Click chọn lĩnh vực cần hỗ trợ ( hệ thống hiển thị hộp thoại tương ứng 
- Nhập Mô tả sự cố cần hỗ trợ ( Nhập Địa chỉ cần hỗ trợ

- Nhấn Gửi yêu cầu để hoàn tất quá trình gửi yêu cầu hỗ trợ

- Nhấn Hủy bỏ nếu muốn hủy bỏ việc gửi yêu cầu
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4.2.2 Danh sách hỗ trợ CNTT của bạn
 Người sử dụng chọn chức năng Danh sách yêu cầu hỗ trợ CNTT từ màn hình danh sách các lĩnh vực yêu cầu hỗ trợ CNTT

- Nhấn [image: image8.png]


 để xem chi tiết yêu cầu hỗ trợ.  Nhấn [image: image9.png]


 để sửa yêu cầu hỗ trợ. Nhấn [image: image10.png]


 để xóa yêu cầu hỗ trợ
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. Lưu ý: yêu cầu hỗ trợ đã gửi chỉ có thể sửa hoặc xóa khi yêu cầu chưa được tiếp nhận hoặc bị từ chối tiếp nhận. Nếu đã tiếp nhận và trong trạng thái thực hiện hoặc hoàn thành thì không sửa hoặc xóa được nữa và hệ thống sẽ đưa ra thông báo tiếp nhận hoặc không tiếp nhận cho người gửi yêu cầu 
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