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ĐĂNG NHẬP 

1. Đăng nhập tài khoản 

- Bước 1: Truy cập vào hệ thống Mail. 

- Bước 2: Nhập tài khoản và mật khẩu đã được cung cấp 

 

- Bước 3: Nhấn chọn “Đăng nhập” 

- Bước 4: Khi đăng nhập vào thành công, hệ thống sẽ hiển thị giao diện 
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2. Quản lý thông tin tài khoản 

2.1. Thay đổi ảnh đại diện 

- Bước 1: Nhấn chọn vào khung thông tin 

 

- Bước 2: Chọn vào ô “Thông tin tài khoản” 

 

- Bước 3: Chọn vào màn hình ảnh để upload lên ảnh đại diện 

 

- Bước 4: Sau khi ảnh đại diện đã thay đổi thành công, hệ thống sẽ thông báo “Ảnh 

đại diện đã được cập nhật” 

2.2. Thay đổi thông tin tài khoản 

- Bước 1: Nhấn chọn vào khung thông tin 



HDSD Hệ Thống Web Mail Phiên bản 2.0 

Hệ Thống Mail_Quản trị đơn vị Ngày 10/12/2025 

 

HDSD. HT Mail Bản quyền thuộc công ty iNet Solutions Trang  6/31 

 

 

- Bước 2: Chọn vào ô “Thông tin tài khoản” 

 

- Bước 3: Nhập các thông tin có gắn dấu “ * ”  

 

 

- Bước 4: Nhấn “Cập nhật”   , sau khi cập nhật thành công hệ 

thống sẽ báo “Thông tin tài khoản đã được cập nhật” 

 

2.3.  Thay đổi mật khẩu 

- Bước 1: Nhấn chọn vào khung thông tin 
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- Bước 2: Chọn vào ô “Thông tin tài khoản” 

 

- Bước 3: Chọn “Đổi mật khẩu” 

 

- Bước 4: Nhập thông tin theo trình tự sau 

• + Nhập “Mật khẩu” 

• + Nhập “Mật khẩu mới” 

• + Nhập “Xác nhận mật khẩu mới” 
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- Bước 5: Nhấn chọn “Đổi mật khẩu”  

 

2.4. Đăng xuất 

- Bước 1: Nhấn chọn vào khung thông tin 

 

- Bước 2: Chọn “Đăng xuất” 

 

2.5. Đổi ngôn ngữ 

- Bước 1: Nhấn chọn vào khung thông tin 
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- Bước 2: Chọn vào ô “Ngôn ngữ” 

 

- Bước 3: Chọn ngôn ngữ muốn đổi 
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I. Quản trị Mail (Mail Admin) 

1. Trang chủ 

Nhằm mục đích hiển thị tổng quan tình hình thực hiện sử dụng hệ thống mail 

công vụ. 

  

* Trên menu giao diện, chọn  => “Trang chủ” 

 Hiển thị “Tổng hạn mức hộp thư đã cấp” 

 

 Hiển thị “Tổng dung lượng đã sử dụng” 
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 Hiển thị “Tổng dung lượng đã được cấp” 

 

 Hiển thị thông tin tài khoản “Kích hoạt” hoặc “Bị khóa” 

 

 Biểu đồ thể hiện “Lưu lượng gửi và nhận thư” và “Tổng gửi/nhận” 

 

+ Hệ thống hiển thị biểu đồ thống kê theo thời gian tùy theo tiêu chí muốn thống kê: 

 

2. Quản lý tài khoản 
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2.1. Quản lý tài khoản 

2.1.1. Tạo mới tài khoản 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý tài khoản” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Quản lý tài khoản”  

- Bước 3: Chọn “Tài khoản”  

 

Lưu ý: Nếu đơn vị đã vượt quá dung lượng cho phép hệ thống sẽ không hiện nút 

“Tài khoản”   thay vào đó sẽ hiện “Dung lượng vượt quá …” 

- Bước 4: Chọn  => Nhập Mail công vụ cần tạo 
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- Bước 5: Check “Kích hoạt”  

 

- Bước 6: Nhập các trường thông tin hạn mức và chính sách => Nhấn “Lưu” 

 

2.1.2. Xem tài khoản 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý tài khoản” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Quản lý tài khoản”  
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- Bước 3: Chọn tài khoản cần thực hiện => chọn “Xem” , hệ thống sẽ hiển thị 

tình hình thực hiện tài khoản 

 

2.1.3. Chỉnh sửa tài khoản 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý tài khoản” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Quản lý tài khoản”  

- Bước 3: Chọn tài khoản cần thực hiện => chọn “Chỉnh sửa”, hệ thống sẽ hiển thị 

thông tin chỉnh sửa. 
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- Bước 4: Sau khi thực hiện chỉnh sửa theo tiêu chí => Nhấn “Lưu”.  

2.1.4. Xóa tài khoản 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý tài khoản” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Quản lý tài khoản”  

- Bước 3: Chọn tài khoản cần thực hiện 
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- Bước 4: Chọn “Xóa”  

- Bước 5: Nhấn “Đồng ý” 

 

2.1.5. Khóa tài khoản 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý tài khoản” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Quản lý tài khoản”  

- Bước 3: Chọn tài khoản cần thực hiện 
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- Bước 4: Chọn “Khóa”  

- Bước 5: Nhấn “Đồng ý” 

 

2.2. Quản lý nhóm 

2.2.1. Tạo nhóm 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý tài khoản” 
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- Bước 2: Nhấn chọn “Quản lý nhóm”  

- Bước 3: Chọn “Nhóm”  

- Bước 4: Nhập thông tin thêm nhóm 

 

- Bước 5: Chọn  để thêm tài khoản thư điện tử. 

- Bước 6: Check chọn vào thư điện tử muốn thêm => Sau đó nhấn “Thêm” 
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- Bước 7: Thực hiện nhấn “Lưu”  để thêm thành công. 

2.2.2. Chỉnh sửa nhóm 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý tài khoản” 
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- Bước 2: Nhấn chọn “Quản lý nhóm”  

- Bước 3: Chọn “Chỉnh sửa”.  

 

- Bước 4: Thực hiện chỉnh sửa theo tiêu chí 

 

 Chọn  để xóa tài khoản thư điện tử. (Nếu có) 
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- Bước 5: Sau đó thực hiện nhấn “Lưu”.  

2.2.3. Xóa nhóm 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý tài khoản” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Quản lý nhóm”  
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- Bước 3: Chọn nhóm muốn xóa nhấn “Xóa”.  

- Bước 4: Thực hiện “Đồng ý”  để xóa nhóm. 

 

 

3. Báo cáo và Thống kê 

3.1. Tài khoản 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Báo cáo và Thống kê” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Tài khoản”  => Màn hình giao diện sẽ hiển thị 

như sau: 
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 Chọn “Nhập từ khóa tìm kiếm”  để thực hiện tìm 

kiếm thông tin theo tiêu chí thực hiện. 

 Chọn “Thống kê lại”  để thực hiện thống kê lại dữ liệu 

mới nhất trên phần mềm. 

 Chọn “Kết xuất”  để kết xuất thông tin thành tập tin. Hệ 

thống hỗ trợ theo các định dạng như: World, Excel, PDF. 

 

 Chọn “In thống kê”  để thực hiện in phiếu thống kê. 
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3.2. Tình hình sử dụng 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Báo cáo và Thống kê” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Tình hình sử dụng”  => Màn hình giao 

diện sẽ hiển thị như sau: 
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- Bước 3: Nhập thông tin từ ngày đến ngày và trạng thái theo tiêu chí cần thống kê. 

 

+ Trạng thái bao gồm:  

- Bước 4: Sau khi điều chỉnh theo tiêu chí, màn hình sẽ hiển thị như sau 

 

 

 Chọn “Nhập từ khóa tìm kiếm”  để thực hiện tìm 

kiếm thông tin theo tiêu chí thực hiện. 
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 Chọn “Thống kê lại”  để thực hiện thống kê lại dữ liệu 

mới nhất trên phần mềm. 

 Chọn “Kết xuất”  để kết xuất thông tin thành tập tin. Hệ 

thống hỗ trợ theo các định dạng như: World, Excel, PDF. 

 

 Chọn “In thống kê”  để thực hiện in phiếu thống kê. 

 

3.3. Dung lượng 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Báo cáo và Thống kê” 
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- Bước 2: Nhấn chọn “Dung lượng” 

 => Màn hình giao diện sẽ hiển thị như sau: 

 

 Chọn Từ ngày đến ngày theo tiêu chí thống kê theo thời gian. 

 

 Chọn “Nhập từ khóa tìm kiếm”  để thực hiện tìm 

kiếm thông tin theo tiêu chí thực hiện. 

 Chọn “Thống kê lại”  để thực hiện thống kê lại dữ liệu 

mới nhất trên phần mềm. 
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 Chọn “Kết xuất”  để kết xuất thông tin thành tập tin. Hệ 

thống hỗ trợ theo các định dạng như: World, Excel, PDF. 

 

4. Quản lý người dùng 

4.1. Tạo mới phân quyền người dùng làm quản trị đơn vị 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý người dùng” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Tạo mới”  

- Bước 3: Nhập thông tin mail công vụ  

 

- Bước 4: Sau đó nhấn , hệ thống sẽ tự động cập nhật thông tin. 

 

- Bước 5: Check quyền danh sách vai trò cần tạo 
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- Bước 6: Thực hiện nhấn “Lưu”.  

4.2. Chỉnh sửa phân quyền người dùng 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý người dùng” 

 

- Bước 2: Nhấn chọn “Chỉnh sửa”  

- Bước 3: Người dùng chỉnh sửa vai trò theo tiêu chí thực hiện => Sau đó nhấn 

“Lưu”.  

 

4.3. Xóa phân quyền người dùng 

- Bước 1: Trên menu  => chọn “Quản lý người dùng” 
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- Bước 2: Nhấn chọn “Xóa”  

- Bước 3: Thực hiện chọn “Đồng ý”  để xóa thành công. 
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II. GIÚP ĐỠ VÀ HỖ TRỢ KỸ THUẬT 

Nếu bạn cần giúp đỡ, dịch vụ, hay hỗ trợ kỹ thuật, hay chỉ là muốn biết thêm thông 

tin về sản phẩm của iNet Solutions, bạn có thể tìm thấy những thông tin bổ ích từ các 

nguồn sau đây của iNet Solutions: 

- Website: www.inetcloud.vn trang chủ giới thiệu sản phẩm, công nghệ và ý tưởng 

của công ty Cổ phần Tin học Giải pháp Tích hợp Mở iNet Solutions. 

- Diễn đàn thảo luận tại www.inetcloud.vn nơi iNet Solutions và khách hàng, cộng 

đồng, những ai quan tâm cùng trao đổi vấn đề về sản phẩm, công nghệ, về cộng đồng 

Công nghệ thông tin trong và ngoài nước. 

- Nếu những nguồn thông tin trên không làm bạn hài lòng, hãy đừng ngần ngại: 

Gửi email đến  support@inetcloud.vn  để phản hồi thông tin và nhận sự trợ giúp 

kỹ thuật qua email. 

Gọi điện thoại đến số  0287 300 0126 để chúng tôi giải đáp qua điện thoại. 
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