
 

 

 



 

 

Mục lục 
1. Mục đích và đối tượng sử dụng .................................................................................. 1 

1.1 Mục đích ............................................................................................................... 1 

1.2 Đối tượng .............................................................................................................. 1 

2. Tổng quan quy trình ................................................................................................... 1 

3. Thao tác thực hiện trên phần mềm (Giai đoạn đăng ký) ............................................ 2 

3.1 Đăng nhập hệ thống .............................................................................................. 2 

3.2 Khai báo thông tin ................................................................................................ 3 

3.3 Khai báo người đi cùng (nếu có) .......................................................................... 4 

3.3.1 Người tạo hồ sơ thêm người đi cùng ............................................................. 4 

3.3.2 Người đi cùng xác nhận tham gia .................................................................. 5 

3.4 Gửi hồ sơ .............................................................................................................. 6 

3.5 Ký số phê duyệt (Dành cho Trưởng đơn vị, Phòng Tổ chức hành chính, Ban 

giám hiệu) ................................................................................................................... 6 

3.5.1 Thao tác ký số của Trưởng đơn vị, Phòng TCHC, Ban Giám Hiệu .............. 6 

3.5.2 Thao tác dành cho Admin phòng TCHC ....................................................... 9 

3.6 Nhận kết quả ......................................................................................................... 9 

4. Thao tác thực hiện (Giai đoạn Báo cáo khi về nước) ............................................... 11 

5. Xử lý tình huống khác .............................................................................................. 12 

5.1 Khi bị từ chối hồ sơ ............................................................................................ 12 

5.2 Ký nhầm ............................................................................................................. 12 

5.3 Xóa hồ sơ ............................................................................................................ 12 

5.4 Hồ sơ đã trình ký nhưng thành viên không thể đi .............................................. 12 

6. Lưu ý quan trọng ...................................................................................................... 12 

7. Liên hệ và hỗ trợ ....................................................................................................... 13 

 



Hướng dẫn đăng ký đi nước ngoài - Hệ thống SMIA 

1 

1. Mục đích và đối tượng sử dụng 

1.1 Mục đích 

Hướng dẫn này nhằm hỗ trợ công chức, viên chức, giảng viên và người lao động 

Trường Đại học Công nghiệp Thành phố Hồ Chí Minh thực hiện thao tác đăng ký đi 

nước ngoài trên hệ thống SMIA một cách chuẩn xác và hiệu quả. 

1.2 Đối tượng 

Áp dụng cho công chức, viên chức, giảng viên và người lao động có nhu cầu đăng ký 

đi nước ngoài. 

2. Tổng quan quy trình 

Quy trình gồm 9 bước chính, chia thành 2 giai đoạn: 
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3. Thao tác thực hiện trên phần mềm (Giai đoạn đăng ký) 

3.1 Đăng nhập hệ thống 

Bước 1: Truy cập https://smia.iuh.edu.vn và đăng nhập bằng tài khoản SMIA. 

Bước 2: Chọn menu QL Hoạt động GV → Đăng ký đi nước ngoài. Hoặc truy cập link 

https://smia.iuh.edu.vn/qlkhoahoc/giolamviecgiangvien.html@dinuocngoai 

Bước 3: Nhấn “Đk đi nước ngoài” 

 

  

https://smia.iuh.edu.vn/
https://smia.iuh.edu.vn/qlkhoahoc/giolamviecgiangvien.html@dinuocngoai
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3.2 Khai báo thông tin 

Điền đầy đủ thông tin ở các mục sau đó nhấn “Lưu thông tin”. Lưu ý: phải tích vào mục 

11 thì mới có thể “Lưu được thông tin” 
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Trường hợp cần sửa đổi thông tin vừa tạo: 

Tại màn hình danh sách chọn nút “Chỉnh sửa” sau đó điền lại thông tin và nhấn “Cập 

nhật thông tin” 

 

3.3 Khai báo người đi cùng (nếu có) 

3.3.1 Người tạo hồ sơ thêm người đi cùng 

Tại màn hình Danh sách chọn nút “Số người” để mở popup “Danh sách thành viên 

IUH – đi nước ngoài” 

 
 

Tại màn hình “Danh sách thành viên” nhập Mã nhân sự vào ô, sau đó nhấn “Lưu”. 

Sau khi thêm thành công Số người ở màn hình Danh sách sẽ được đếm lại 

⚠ Lưu ý quan trọng: Tất cả người đi cùng phải xác nhận tham gia thì hồ sơ mới gửi 

ký. (Xem cách xác nhận tham gia ở mục 3.3.2) 
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Để xóa người đi cùng, nhấn nút “Xóa” tại cột thao tác 

 

3.3.2 Người đi cùng xác nhận tham gia 

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống và truy cập màn hình “Danh sách đi nước ngoài” 

(Xem lại chi tiết tại mục 3.1 Đăng nhập hệ thống) 

Bước 2: Tại cột Thao tác nhấn nút “Chưa xác nhận” -> Nhấn “OK” để chuyển trạng 

thái thành “Đã xác nhận” 
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3.4 Gửi hồ sơ 

Kiểm tra toàn bộ thông tin một lần cuối 

1. Xem chi tiết chuyến đi, để kiểm tra lại nội dung chuyến đi và người tham gia đã 

xác nhận hoặc chưa xác nhận. Nếu tất cả người tham gia đã xác nhận thì có thể 

“Gửi hồ sơ” 

2. Nhấn “Gửi HS” 

3. Kiểm tra lại file pdf một lần nữa, nếu đã đúng thông tin thì tiếp tục bước 4, nếu 

chưa đúng thì đóng popup và điều chỉnh lại thông tin 

4. Nhập mật khẩu ký 

5. Thực hiện “ký số và gửi hồ sơ” để hoàn tất việc đăng ký hồ sơ đi nước ngoài 

 

 

3.5 Ký số phê duyệt (Dành cho Trưởng đơn vị, Phòng Tổ chức hành chính, 

Ban giám hiệu) 

Hồ sơ lần lượt được ký bởi: 

Thứ tự Người ký Thao tác 

1 Trưởng đơn vị Kiểm duyệt & ký số 

2 Admin Phòng TCHC Kiểm duyệt 

3 Phòng TCHC Ký số 

4 Ban Giám Hiệu Phê duyệt cuối & ký số 

3.5.1 Thao tác ký số của Trưởng đơn vị, Phòng TCHC, Ban Giám Hiệu 

Bước 1: Truy cập hồ sơ ở mục Chờ ký (tại menu chức năng -> QL ký số hồ sơ -> Đơn 

vị ký số) 

Bước 2: Xem xét, rồi Ký số hoặc Từ chối (nếu có) (cần ghi lý do). 

Lịch sử ký hiện ở mục “Lịch sử file đã ký”. 
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Thao tác ký số hồ sơ: Tại menu chức năng chọn “QL ký số hồ sơ” -> chọn vai trò 

tương ứng (Đơn vị, Phòng TCHC hoặc BGH) 

Tại Danh sách hồ sơ cần ký, chọn Hành động -> Ký số -> Nhập mật khẩu ký -> Thực 

hiện ký 

 

 

Lưu ý: Nếu ký nhầm, nhấn nút "Hủy" trong lịch sử để quay lại. 
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Thao tác từ chối hồ sơ: Danh sách hồ sơ cần ký, chọn Hành động ->Từ chối ->Nhập 

lý do -> Trả hồ sơ
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3.5.2 Thao tác dành cho Admin phòng TCHC 

Admin Phòng TCHC kiểm tra đầy đủ hồ sơ và duyệt. 

Tại màn hình Danh sách đăng ký, cột Thao tác nhấn nút “P.TCHC” để mở popup ý kiến 

Phòng TCHC 

Nhập ý kiến, sau đó nhấn nút số 

1. “Duyệt” -> Đồng ý, hồ sơ sẽ chuyển sang bước tiếp theo 

2. “Từ chối” -> Hồ sơ sẽ có trạng thái Phòng TCHC từ chối và sẽ không chuyển 

sang bước tiếp theo. Người tạo hồ sơ có thể tạo chuyến đi mới 

3. “Trả để chỉnh sửa” -> Hồ sơ trả về cho người yêu cầu chỉnh sửa và gửi ký lại 

 

3.6 Nhận kết quả 

Khi hồ sơ đăng ký được BGH ký, quý Thầy/Cô sẽ nhận được thông báo zalo từ Trung 

tâm quản trị hệ thống với nội dung như hình 
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File ký thành công 

 
 

Có thể quét QR trên file để xác thực 
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4. Thao tác thực hiện (Giai đoạn Báo cáo khi về nước) 

Sau khi hoàn thành chuyến đi, quý Thầy/Cô phải lập báo cáo để hoàn tất quy trình. 

Lưu ý: Nếu không lập báo cáo thì không thể tạo hồ sơ cho chuyến đi tiếp theo 

Bước 1: Tìm hồ sơ gốc → Chọn “Báo cáo”. 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin -> Bấm “Lưu và tiếp tục” 

Bước 3: Kiểm tra lại file báo cáo -> Nhập mật khẩu ký -> Bấm “ký số và gửi báo cáo” 

 

 

Báo cáo được ký lần lượt bởi Trưởng đơn vị -> Ban giám hiệu. Ban giám hiệu ký là 

báo cáo hoàn thành 
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5. Xử lý tình huống khác 

5.1 Khi bị từ chối hồ sơ 

Trưởng đơn vị từ chối hoặc Admin P.TCHC Trả hồ sơ → Hồ sơ quay về "Đang soạn". 

Người soạn hồ sơ cần 

• Xem lý do từ chối 

• Chỉnh sửa thông tin 

• Gửi ký lại 

5.2 Ký nhầm 

Nếu phát hiện ký nhầm: Nhấp "Hủy" trong lịch sử ký → Quay lại bước ký trước. 

 

5.3 Xóa hồ sơ 

Nếu cần xóa: Tại màn hình Danh sách → Chọn "Xóa". 

 

5.4 Hồ sơ đã trình ký nhưng thành viên không thể đi 

Liên hệ Phòng TCHC để Hủy, khi Hủy thành công thì: 

- Màn hình danh sách tên người bị Hủy sẽ hiển thị màu xám 

- Không bị tính số lần đi 

 

6. Lưu ý quan trọng 

• Mỗi người tại một thời điểm chỉ có thể tạo hoặc tham gia trong 1 chuyến đi, 

vì vậy để tạo chuyến đi thứ 2 thì chuyến đi thứ 1 phải được Ban giám hiệu 

duyệt 



Hướng dẫn đăng ký đi nước ngoài - Hệ thống SMIA 

13 

• Kiểm tra kỹ thông tin trước khi gửi ký để tránh từ chối. 

• Người đi cùng phải xác nhận tham gia 

• Bảo mật mật khẩu ký số cá nhân 

• Đăng ký cá nhân hoặc theo đoàn — trưởng đoàn (người đại diện) thực hiện 

và chịu trách nhiệm báo cáo khi quay về để hoàn tất chuyến đi 

 

7. Liên hệ và hỗ trợ 

Trong quá trình cài đặt và sử dụng, nếu gặp khó khăn hoặc cần hỗ trợ, vui lòng liên hệ 

Trung tâm Quản trị Hệ thống. 

• Online: 

- Zalo Trung tâm Quản trị Hệ thống tại website https://csm.iuh.edu.vn 

- Điện thoại: (028) 3894 0390 – số máy lẻ 838, 168 (Trong giờ hành chính) 

• Offline: 

- Văn phòng trung tâm: Tầng 2 - Nhà E - 12 Nguyễn Văn Bảo, P. Hạnh 

Thông, Thành phố Hồ Chí Minh 

https://csm.iuh.edu.vn/

