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1. Đăng nhập vào hệ thống 

- Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống MyDTU tại địa chỉ https://mydtu.duytan.edu.vn/  bằng tài khoản 

MyDTU. 

 

- Bước 2: Chọn chức năng “Đăng ký Cấp Giấy xác nhận”, sau đó kích chọn “ Đăng ký Cấp Giấy xác 

nhận”. 

 

 Tài khoản sẽ được đăng nhập vào Hệ thống Cấp Giấy xác nhận. 

 

2. Đăng ký Cấp Giấy Xác nhận 

- Bước 1: Tại Giao diện Trang chủ của hệ thống, kích chọn chức năng “ Đăng ký Giấy xác nhận” 

 

https://mydtu.duytan.edu.vn/


 

 

- Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị mục “Danh sách các Hồ sơ” sinh viên Kích chọn nút “Thêm mới” để 

Đăng ký mới Giấy xác nhận. 

 

 

- Bước 3: Chọn lần lượt các mục như sau: 

 Chọn “Năm học” muốn đăng ký cấp Giấy xác nhận. 

 Chọn “ Học kỳ” muốn đăng ký cấp Giấy xác nhận. 

 Tại mục “Loại Giấy xác nhận” chọn nhóm Giấy xác nhận cần đăng ký. 

 Tại mục “ Giấy xác nhận” chọn cụ thể loại Giấy xác nhận cần đăng ký. 

 Sau đó kích chọn nút “Đăng ký”. 

 

 

- Bước 4: Điền thông tin theo các mục được yêu cầu, sau đó bấm chọn nút “Gửi” để gửi thông tin 

Đăng ký cấp Giấy xác nhận đến Phòng Công tác Sinh viên. 



 

 

- Bước 5: Hệ thống sẽ trở về giao diện “Danh sách các Hồ sơ” với Giấy xác nhận vừa được đăng ký 

hiển thị dưới trạng thái “Bản trình”. Sinh viên đã đăng ký cấp Giấy xác nhận thành công. 

 

3. Kiểm tra Tình trạng xử lý của Giấy Xác nhận 

Để theo dõi và kiểm tra tình trạng xử lý của giấy xác nhận đã được đăng ký, sinh viên thao tác như sau: 

- Bước 1: Kích chọn mục “Đăng ký Giấy xác nhận”. Hệ thống sẽ hiển thị Danh sách các Hồ sơ đã được 

sinh viên đăng ký. 

 

 



- Bước 2: Xem cột “Trạng thái” của hồ sơ. 

 Nếu trạng thái hồ sơ  là “Bản trình”: Hồ sơ chưa được xử lý. 

 Nếu trạng thái hồ sơ là “Đang xử lý”: Hồ sơ đang trong quá trình xử lý. 

 Nếu trạng thái hồ sơ là “Đã phê duyệt”: Hồ sơ đã được xử lý và được phê duyệt. Sinh viên đến 

Phòng Công tác Sinh viên để nhận.  

 Nếu trạng thái hồ sơ là “Không phê duyệt”: Hồ sơ đã được xử lý nhưng không được phê duyệt 

vì lý do nào đó. Kích chọn vào trạng thái hồ sơ để xem nguyên nhân hồ sơ không được phê 

duyệt. 

 

Lưu ý: Trong thời gian nghỉ học do Dịch bệnh Covid-19, đối với Giấy xác nhận vay vốn đã được phê duyệt, 

Trường sẽ hỗ trợ gửi Giấy xác nhận về địa chỉ nhà cho sinh viên. 

4. Câu hỏi thường gặp 

- Để xem những câu hỏi, thắc mắc thường gặp về việc cấp giấy xác nhận, kích chọn mục “Câu hỏi 

thường gặp” trên menu ngang. 

- Hệ thống sẽ hiển thị những câu hỏi thường  gặp về việc cấp giấy xác nhận đã được giải đáp từ 

Phòng Công tác Sinh viên. 

 

5. Thông tin Liên hệ Phòng CTSV 

- Để xem thông tin liên hệ Phòng Công tác Sinh viên, kích chọn mục “Phòng CTSV” trên menu ngang. 

- Hệ thống sẽ truy cập vào website Phòng Công tác Sinh viên. 



 

6. Quay lại Hệ thống MyDTU 

- Để quay lại hệ thống MyDTU, sinh viên bấm chọn nút “Đến MyDTU” ở góc trên bên phải màn hình. 

 


