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 HR Service Desk là hệ thống kết nối giữa Cán bộ nhân viên với bộ phận nhân sự

 Tư vấn, giải đáp hỗ trợ Cán bộ nhân viên liên quan đến các quy trình nhân sự trên hệ thống

như:

 Cung cấp thông tin hợp đồng lao động

 Giải đáp thông tin lương, xác nhận lương

 Chính sách đãi ngộ và chiến lược phát triển tổ chức

 Tuyển dụng nội bộ

 Kế hoạch, chương trình đào tạo,…
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 Truy cập vào hệ thống theo đường dẫn: 

http://support.tntalent.vn

 Tên người dùng: Nhập tên email không bao gồm đuôi

VD: HANHDT

 Mật khẩu: mật khẩu outlook

 Chọn miền: khi nhập tên người dùng, hệ thống tự

động hiển thị tên miền tương ứng

 Bấm “Đăng nhập hệ thống”



TẠO YÊU CẦU TRÊN HỆ THỐNG
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2. Tạo yêu cầu trên hệ thống HR Servicedesk
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Có 2 cách để tạo mới một yêu cầu gửi về hệ thống HR Servicedesk

 Cách 1: Tạo trên hệ thống HR Servicedesk: http://support.tntalent.vn

 Cách 2: Sử dụng email gửi về hòm thư “ttl_support@tntalent.vn”



2. Tạo yêu cầu trên hệ thống HR ServiceDesk

8

Cách 1: Tạo trên hệ thống HR ServiceDesk

 CBNV đăng nhập vào hệ thống HR Servicedesk: http://support.tntalent.vn

 CBNV truy cập vào mục “Request Catalog” > lựa chọn mục chức năng mà CBNV cần nhân sự hỗ trợ

 Tương ứng mỗi mục chức năng sẽ có mẫu form tương ứng
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Nhập các thông tin tại màn hình hiển thị:

 Chủ đề: Nhập chủ đề cần tư vấn

 Mô tả: mô tả rõ ràng, chi tiết cần tư vấn

 Đơn vị của người gửi yêu cầu: chọn trong dữ liệu danh 
mục

 Đơn vị của người cần được hỗ trợ: chọn trong dữ liệu 
danh mục

 Địa điểm của người cần được hỗ trợ: chọn trong dữ 
liệu danh mục

 Gắn file: đính kèm tệp nếu có

 ID email để thông báo: nhập tên email của người mà 
đồng nhận thông báo khi yêu cầu được tạo

 Lưu ý: các trường được đánh dấu đỏ “*” là trường bắt 
buộc phải nhập

 Bấm “Thêm yêu cầu” để hoàn thành tạo mới

 Bấm “làm lại” form nhập được làm mới, thông tin vừa 
nhập bị xóa đi

 Bấm “Hủy bỏ” thoát khỏi màn hình.
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Sau khi bấm “Thêm yêu cầu” sẽ có email từ hệ thống HR ServiceDesk trả về người lao động

Trong email trả về sẽ có mã ID được tự động sinh ra trên hệ thống 

Hệ thống đồng thời gửi mail về cho 
email được cc trong yêu cầu 
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Cách 2: Sử dụng email gửi về hòm thư ttl_support@tntalent.vn

 CBNV sử dụng email của mình để gửi thư về cho hệ thống HR servicedesk theo email: 
“ttl_support@tntalent.vn”

 Khi gửi thông tin qua mail đề nghị nhập đầy đủ các thông tin:

o Họ và tên:

o Mã nhân viên:

o Phòng ban hiện tại:

o Đơn vị hiện tại:

o Nội dung cần hỗ trợ:

mailto:ttl_support@tntalent.vn
mailto:mt_support@msb.com.vn
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Cách 2: Sử dụng email gửi về hòm thư ttl_support@tntalent.vn

 Dưới đây là một hình ảnh ví dụ minh họa

mailto:mt_support@msb.com.vn
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 Sau khi mail được gửi đi thì hệ thống HR ServiceDesk sẽ có email phản hồi lại cho CBNV

 Trong email trả về sẽ có mã ID được tự động sinh ra trên hệ thống 

 CBNV bấm vào đường link,  theo dõi quá trình xử lý yêu cầu theo mã ID này.
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Lưu ý:

Trường hợp CBNV đã nghỉ việc không còn email công ty thì có thể sử dụng email có đuôi
@GMAIL.COM để gửi yêu cầu cho HR servicedesk ttl_support@tntalent.vn

Trong thư, người lao động cần nêu rõ các mục nội dung sau:

 Họ và tên:

 Mã nhân viên cũ:

 Phòng ban trước khi nghỉ:

 Đơn vị trước khi nghỉ:

 Tỉnh thành /Chi nhánh /PGD làm việc trước khi nghỉ:

 Nội dung cần hỗ trợ:

Sau khi email được gửi đi, người lao động sẽ được hệ thống trả về mã yêu cầu (mã ID) như bình
thường, kỹ thuật viên sẽ xử lý yêu cầu qua thông tin Gmail của người lao động.

mailto:mt_support@msb.com.vn
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Sau khi được tạo trên hệ thống, các yêu cầu sẽ 

được lưu trữ tại mục “Yêu cầu” trên thanh công cụ

Người lao động sử dụng các Tệp chức năng tác vụ 

để theo dõi các yêu cầu của mình như:

- Tất cả yêu cầu của tôi: tất cả các yêu cầu của 

người lao động gửi về hệ thống HR service

- Yêu cầu mở của tôi: yêu cầu đang ở trạng thái 

mở (Open)

- Yêu cầu của tôi đã hoàn thành: Yêu cầu đang ở 

trạng thái resolve (hoàn thành)

- Yêu cầu của tôi đã đóng: Yêu cầu đang ở trạng 

thái Close 
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Mỗi yêu cầu được tạo trên hệ thống sẽ có 
những thông tin cơ bản sau:

Tại Tab thông tin “chi tiết” 

 hệ thống sẽ tự động sinh ra mã ID của 
yêu cầu

 Trạng thái của yêu cầu: Open/close,…

 Due By date: ngày hết hạn của kỹ thuật 
viên xử lý yêu cầu  

 Cuộc trao đổi: nơi lưu trữ toàn bộ quá 
trình trao đổi giữa người gửi yêu cầu và 
Kỹ thuật viên xử lý yêu cầu.
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Mục thông tin “Đặc trưng”: Hiển thị các thông tin chi tiết yêu cầu của CBNV: Ngày tạo, phòng ban, đơn 
vị, địa điểm của người hỗ trợ,  cùng thông tin “Technician” – là kỹ thuật viên chịu trách nhiệm xử lý yêu 
cầu 
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Tại Tab thông tin “Lịch sử” là nơi lưu trữ toàn bộ quá trình hành động, thời gian diễn biến xử lý yêu cầu, CBNV có 
thể theo dõi quá trình xử lý yêu cầu của mình 



3. Theo dõi yêu cầu trên hệ thống HR ServiceDesk

20

Khi yêu cầu có thay đổi thì sẽ có email thông báo gửi về cho người lao động như

 Thay đổi về kỹ thuật viên xử lý yêu cầu

 Khi có email phản hồi trao đổi của kỹ thuật viên xử lý yêu cầu

 Khi yêu cầu của người lao động được chuyển trạng thái: Resolve/Close,…

Dưới đây sẽ là một số hình ảnh mail minh họa

1. Khi có sự thay đổi về kỹ thuật viên xử lý yêu cầu
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Dưới đây sẽ là một số hình ảnh mail minh họa

2. Khi có email phản hồi trao đổi của kỹ thuật viên xử lý yêu cầu

3. Khi yêu cầu được chuyển trạng thái 
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Lưu ý

 Khi cần phản hồi email của kỹ thuật viên: cung cấp thêm thông tin hoặc làm rõ yêu cầu,…Cán bộ nhân viên hãy vào
hệ thống HR servicedesk, truy cập vào đúng yêu cầu, sử dụng tính năng “phản hồi”, tránh việc phản hồi lại email
ttl_support@tntalent.vn” sẽ làm hệ thống tự động sinh ra 1 yêu cầu mới.

 Yêu cầu ở trạng thái “Close” (đóng) thể hiện quá trình xử lý yêu cầu đã hoàn tất.

mailto:ttl_support@tntalent.vn
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XỬ LÝ YÊU CẦU



4. Survey đánh giá chất lượng xử lý yêu cầu

24

Khi yêu cầu được chuyển về trạng thái “Close” sẽ có email gửi về Cán bộ nhân viên gồm hai nội dung:

 Thông báo yêu cầu đã được xử lý hoàn tất.

 Thư survey đánh giá chất lượng xử lý yêu cầu.

 Mỗi CBNV hãy tham gia thực hiện survey đánh giá để giúp TNTalent nâng cao chất lượng dịch vụ.
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Khi bấm vào link, hệ thống hiển thị nội dung survey như sau:

- Bấm nút “Đưa ra” để hoàn thiện thông tin, thông tin này là đầu vào để nội bộ TNTalent xem xét và phục vụ tốt 
hơn trong quá trình tương tác với người lao động.



Thank You!


