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I. TONG QUAN CHU'C NANG HE THONG

- Chuc ning dang nhap va ding xuit hé thong
- Churc nang tao tai khoan nguoi dung
- Churc nang phé duyét tai khoan
- Chtrc nang tao bi danh cho dia chi email
- Churc nang quan ly nhom mail
- Phan cép quan ly theo don vi
- Chirc ning thong ké nguoi dung mail
Il. HUONG DAN SU DUNG

I1.1. Ping nhap hé théng va ding xuit
e D6i tugng thyc hién : Tat ca nhig nguoi tham gia sir dung hé thong
e Cac budc thuc hién :

o Truy cap vao dia chi duong dan cia  website
https://quantrimail.nghean.gov.vn-> hién thi form login-> Nhap

username va password dé diang nhap hé thong.

Bang nhap

o Dé dang xuat hé théng bam vao biéu tugng dang xuat bén goc phai

trén man hinh
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KHACH HANG

QUAN LY TAl KHOAN

= Ban vi M3 khéch hang* Tén khach héng*

& Tai khoan NAN Tinh Nghé An

& Tai khodn phé duyét Bia chi* Email* Dién thoai

# Nhém Email None None None

R Bidanh Ma ddng nhap M4t khau Tén mign Han mirc tai khodn Han mie dung lugng
= Danh sach mail tri hodn nghean nghean.gov.vn 18500 27000000

B8 Théng ké dang nhap

= Cap nhat don vi

DA SU DUNG :

1349678 / 12329039 Mb

11.2. Quan ly thong tin khach hang
e Dbi twong thuc hién : Khach hang

NAN Tinh Nghé An
Bia chi* 1 Email* Dién thoai
None None None
M& dang nhap Mat khau Tén mién Han muc tai khoan Han muc dung lugng
nghean nghean.gov.vn 18500 27000000
2
3
DA SU DUNG :
1349678 / 12329039 Mb
s ban ghi:e308[&] | s Trang thai
4
# Tén mién email 6 Pon vi Trang thai Ngay tao

Céc budc thyc hién : Menu bén trai -> Biéu tuong -> Trang thdng tinchi tiét cua
khach hang hién thi
Bao gdm cac muc duoc danh sb :
1. Thong tin chi tiét cua khach hang t6 chiic bao gom tén mién, thong tin dang
nhap...
2. NUt hiéu chinh théng tin cua khach hang
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3. Thong ké téng quat vé tinh hinh ngudi ding mail

4. B loc tim kiém théng tin ngudi dung theo trang thai

5. Két qua tra vé tir bo loc tim kiém va nat bAm cho phép xuit excel.

6. Danh sach két qua tim kiém bao gom thdng tin email,don vi. Trang théi dung

luong str dung cling nhu thoi gian dang nhap.

I1.3. Quan ly té chirc , don vi
o Dbi tuong thuc hién : Nguoi ding hé théng 1a 1 khach hang t6 chirc, hodc 1a
la nguoi quan 1y don vi thude khach hang dugc phan quyén quan ly.

e Cac budc thuce hién : Menu bén trai -> Pon vi

Tim kigm donvi

Nhap tlf khoa Hién thi V

58 lwg'ng don vi, xudt danh séch excel e
' ’ Thém moi don vi

56 ban ghi: 60 & Thongtintinh hinh u

dung the clia donvi
Hanh

#  Donvi an mic Sir dung déng
1 BanDan Tac Tai khodn:; 40 Tai khodn 37 B khoa -3

3117 Dung lugng: 400000 | Dung lugng: 6579 Mb

o Mb Khong dangnhap 30 ngay: | §@

§0raxda, xem chi tiét

2 Ban Quan Iy du an dau tu xdy dung cac cdng trinh dan dung va cong nghiép Bikoin 128 khoat0 g i

tinh Nghé An Dung higng: 7313 Mo

Khong dingnhap 30ngay: @
1

2023-11-17

o Timkiém don vi : Nhap tir khoa vao 6 tim kiém sau d6 bam Tim.

o Thém méi 1 tai khoan: Click “Thém méi dé thém mdéi don vi
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TAO BON V|

Tén mién*
haiduong.gov.vn N7

Tén dan vi* Ban vi quan ly

[ quén ly

Man hinh thém md&i don vi

Nhap thong tin Tén don vi, Pon vi cha sau d6 bam nat luu. Néu khong chon
don vi cha thi mic dinh don vi cha sé& 1a don vi quan 1y cdp 1 (Tuong duong sé ban
nganh)

Tuy chon quéan 1y : Néu chon vao tiy chon quan 1y thi bat budc phai nhap day
du thong tin cho don vi d6, don vi s& c6 quyén ding nhap vao hé thong va sé luong tai
quan va dung lugng cta cac don vi con sé phu thudc vao don vi quan ly.

Néu don vi 14 quan 1y thi tong s luong han muc tai khoan va dung luong cia
cac don vi con phai bé hon hoic bang han murc va dung luong cua don vi cha
Néu don vi 12 quan ly thi don vi cha ciing phai 1a quan ly.

Tén mign*

nghean.gov.vn v

Tén dan vi® Ban vi quan ly

BanDanTéc ] e

quan Iy
M3 dang nhap Mat khau 56 tai khoan* dung lugng gidi han (MB)*
admin.bandantoc | essseees 40 400000

[ Cho phép phé duyét

Thoat

o Stra don vi : Click vao biéu tuong [« trén danh sach don vi dé chinh

sira, Nhap céc thong tin can chinh stra => Save
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Tén mign*
nghean.gov.vn

Tén don vi* Pan vi quan ly

Ban Dan Tdc

quan Iy
Ma dang nhéap Mat khau 56 tai khoan* dung lugng gidi han (MB)*
admin.bandantoc | seessens 40 400000
[ Cho phép phé duyét
Luu

o X6adon vi : Click vao bidu tuong ™ trén danh sach don vi dé xoa,
néu don vi c6 don vi con hodc ¢6 dit liéu tai khoan rang budc s€

khdng xoa duogc.

o Xem chi tiét don vi : Click vao biéu tuong @  (r¢n danh sach don vi
dé xem chi tiét. Hién thi thong tin chi tiét cta don vi twong tu nhur

trang chu cua khach hang

WM& ddng nhap Mat khau 548 tai khoan® dung lugng gidi han (MB)*

adminbandantoc  eesesess 40 400000

Hiéu chinh

DUNG LUQONG DA DUNG :
6679 / 59229 Mb

S6 ban ghi : 37 Trang théi v

# Tén mién email Dan vi Trang thai Ngay tao Hanh déng
1 nghean.gov.vn hagiang@nghean.gov.wn Ban Dan Toc pending 2023-12-05 r
Giang D4 ding 0 / 2000 Mb Chua dang nhap

—
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I1.4. Quan ly tai kKhoan
e Dbi tuong : Khach hang, quan 1y don vi dugc cap quyén tao tai khoan. Dbi
v6i nhitng tai khoan dugc tao bdi don vi thi can phai qua qué trinh phé
duyét
e Cac budc thuc hién : Menu trai => Tai khoan => Danh sach tai khoan
thudc tén mién hoic thude don vi quan Iy s& hién thi

LANH SALH 1Al KHUAN

B§ loc tim kigém

---Chon dan vi--- v ---Trang thai--- ¥ ---Tai khoan--- v Nhép tif khoa

Bang nhap [an cudi dd/mm/yyyy O | dd/mm/yyyy O Khditao dd/mmyyyyy O | dd/mm/yyyy O Hiénthi50 v Tim

Thém 1 tai khodn . i
S@ ban ghi: 8398 & Thém tir danh sach

Thém tai khoan tir file excel

# Tén hién thi email Ban vi Trang thai Ngaytao  Hanh
dong
1 autt autt2@nghean.gov.vn Bang bd Tinh active 2023-11- § [
Nghé An D3 ding 178/ 17 -
1459 Mb Chua ding L
nhap Sira, xda tai
khoan

o Tim kiém tai khoan : B loc cho phép tim kiém tai khoan theo don vi
va tir khoa
o Thém méi 1 tai khodn : Click vao nat “Thém mé1” => Trang thém

méi tai khoan hién thi

Tén mign* Ban vi Loai tai khoan
nghean.gov.vn V| - AR v
Email* Mé&t khiu* Trang thai® Dung lugng (MB)*
@nghean.gov.vn Hoat dong v | | 2000
Ho va Tén dém™ Tén* Tén hién thi* Di dong

Thoat Lutu
- Nhap cac théng tin :
Don vi : Chon don vi cho tai khoan
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Dia chi email : email cua tai khoan

Mat khau : Mat khau cia email, bao gém it nhét 8 ky tu bao g@)m it nhat 1 ky tu hoa, 1

ky tu thuong, sb va ky tu dic biét

Trang thai : Chon trang thai tai khoan cua email

Dung luong : Han mirc cap cho tai khoan , mic dinh 12 10 MB

Céc truong Ho 16t, Tén, Tén hién thi : Nhap day da sau d6 chon Luu

Tao nhiéu tai khoian Import Users: Click “Thém tir danh sach” tir man hinh danh sach tai
khoan => Man hinh trang thém tai khoan tir danhsach hién thi

TAO TAI KHOAN

Chon dom vi cho danh séch tai khoan

Ten mién* Bonvi
nghean.govan v | BanDénToc v
Danh séch taiknodn & - 1va danh sich méu Tilen

Tao danh sdch

Chontép (Knng ¢ tép ndo dugc chon  nhsichexcel il

56 ban ghi:

Tai mau danh sach excel bao gém cac truong thong tin : email, Ho 16t , Tén,

mat khau , Dung luong (MB). Céc chinh sach vé di liéu twong ty nhu tao 1

tai khoan.
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STT Tén tai khoan Ho Téen Mit khau Dung lrgng MB
1 adminl Nguyén Van A Abcd@1234 200
2 admin2 Nguyén Van B Abcd@1235 200
3 admin3 Nguyén Van C Abcd@1236 200
4 admin4 Nguyén  VanD Abcd@1237 200
5 admin3 Nguyén Van E Abcd@1238 200
6 admin6 Nguyén Van F Abcd@1239 200
7 admin7 Nguyén Van I Abcd@1240 200
8 admin8 Nguyén  VanH Abcd@1241 200
9 admin9 Nguyén  VanK Abcd@1242 200
10 adminl0 Nguyén Van L Abcd@1243 200
11 adminl1 Nguyén Van K Abcd@1244 200
11 adminl2 Nguyén  VanK Abcd@1245 200
11 adminl3 Nguyén  VanK Abcd@1246 200
11 adminl4 Nguyén Van K Abcd@1247 200
11 adminl5 Nguyén Van K Abcd@1248 200
11 adminl6 Nguyén  VanK Abcd@1249 200
11 adminl? Nguyén  VanK Abcd@1250 200
11 adminl8 Nguyén Van K Abcd@1251 200
11 adminl9 Nguyén Van K Abcd@1252 200
11 admin20 Nguyén  VanK Abcd@1253 200
11 admin21 Nguyén  VanK Abcd@1254 200
11 admin22 Nguyén Van K Abcd@1255 200
11 admin23 Nguyén Van K Abcd@1256 200
11 admin24 Nguyén Van K Abcd@1257 200
11 admin25 Nguyén  VanK Abcd@1258 200

- Chon don vi mubn gan cho email

Cap nhat nhat thong tin theo danh sdch mau

Click tai Ién danh sach => Néu dit liéu hop 1& thi hién thi nat Luu => Luu.

5
o Stra tai khoan : Click vao biéu tuong 4 tai dong tai khoan mudn

stra 1 Nhap cac thong tin mudn chinh sira => Luu.

Cép nhat

Tén mign* Bon vi
nghean.gov.vn v Huyén Tan Ky

Email* Mat khau*
tinhnt1@nghean.govwn | | sessseees

Ho va Tén dém* Tén*

Nguyén Thanh Tinh - Chi huy Tr. Nguyén Thanh Tinh - Chi huy Tr.

Trang thai*

Hoat déng

Tén hién thi*

Nguyén Thanh Tinh

Loai tai khoan

Dung lugng (MB)*

v 1459
Di déng

- Chi huy Trudng BCHQS

Thoat
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o Xoa tai khoan : Click biéu twong itai dong tai khoan mudn x6a.
I1.5. Tai khoan phé duyét
e Dbi tugng thyc hién : Khach hang dugc phép phé duyét, Quan Iy don vi
theo doi céc tai khoan dugc phé duyét, cho phé duyét, bi hiy cia don vi
minh.
e Céc budc thuc hién : Menu trai => Tai khoan phé duyét => Xuat hién danh
séch tai khoan cho phé duyét.

DANH SACH TAI KHOAN

---Chon dan vi--- v | Chd phé duyét ¥ | Nhap tir khoéa Tim
S& ban ghi: 1 Phé duyét
# Tén hién thi email Don vi Trang thai Ngay tao ]
1 Giang hagiang@nghean.gov.vn  Ban Dan Téc Ch& phé duyét 2023-12-05 o

Man hinh doi véi tai khodn la quan |y don vi

DANH SACH TAI KHOAN

QUAN LY TAI KHOAN

@ Bonvi ---Chon dan vi-— v Chsphé duyét v Nhépti khéa Tim

& Tai khodn

& Tai khoan phé duyét 56 ban ghi: 1 2 | Phé duyét

& Nhom Email )

#  Tén hién thi email Banvi Trang théi Ngay tao 4 m
A Bi danh

T Giang hagiang@ngheangovam  Ban Dan Toc Ch phé duyét 2023-12-03 b
H Danh sach mail tri hodn 5

B Thing ké déng nhép n

Man hinh doi véi tai khodn la quan tri

1: Bo loc tim kiém, cho phép tra ctru tai khoan chod phé duyét, Huy phé duyét, Pa
phé duyét
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2: Nm bam phé duyét : Cho phép phé duyét cac tai khoan di chon nhitng 6
checkbox bén dudi danh sach

3 : Danh sach tai khoan cho phé duyét

4: checkbox cho phép chon tat ca tir danh sach

5: Checkbox cho phép chon ting tai khoan

6: Huy phé duyét

11.6. Quan ly bi danh
e Dbi tugng thyc hién : Khach hang va ngudi quan ly don vi

e Cac budc thuc hién : Menu bén trai -> Bi danh

QUAN LY TAI KHOAN

Huéng dan

DANH SACH Bi DANH

Tim ki€m bi danh

B DBanvi I Nhap tir khoa Tim I

& Tai khoan

2 Tai khodn phé duyét S6ban ghi: 1 & |xudt danh sich excel Them méi bi danh m

& Nhém Email e
# Tén mién Bi danh Danhsichbidanh gz Hanh déng
A Bi danh
1 nghean.gov.vn bidanh taintnan@nghean.gov.vn Z W
B Danh sach mail tri hodn 2023-12-09 Sira, x6a bi danh

8 Théng ké dang nhip n

2 Cép nhit don vi

o Thém mdi bi danh : Click “Thém méi” dé thém mai bi danh

TAO Bi DANH
Tén mign* Bon vi
nghean.gov.vn v Ban Dan Téc v
Tén bi danh Email
dantoc@nghean.gov.vn hungbt1@nghean.gov.m

B Danh séch tai khoan

hagiang@nghean.gov.vn
hungbt1@nghean.gov.vn
maint3@nghean.gov.vn
thanhvt@nghean.gov.vn
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Nhap théng tin : Tén mién , don vi, tén bi danh, chon tai khoan email tir danh sach =>

Luu. Luu ¥ : Tén bi danh 13 duy nhat khong duoc tring véi tai khoan email va nhom

mail.

o Xoa bi danh : Click vao biéu twong W trén danh sach bi danh dé x6a

kiém

cap nhat

CAP NHAT Bi DANH

Tén mi&n*® ban vi
nghean.gov.vn v o

Tén nhém Email
bidanh taintnan@nghean.gov.vn

Danh sach tai khoan

Nhap cac thdng tin can stra d6i => Luu.

I1.7. Quan ly nhém mail
e Ddi tugng thuc hién : Khach hang va nguoi quan Iy don vi

e Cac budc thuc hién : Menu bén trai -> Nhém Malil

Tim kiém bi danh: Nhap tir khoa can tim kiém va click vao nat Tim

Cap nhat bi danh: Click vao biéu tuong 4 tren danh sach bi danh dé
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DANH SACH NHOM MAIL

QUAN LY TAI KHOAN

B bon vi I Nhip ti khéa Tim ki€ nhém mail I Hién thi 50 ¥ Tim

2 Tai khoan
£ TR e (72 iy S6ban ghi: 262 & Them mei nhém mail m

& Nhém Email

# Nhém email Don vi Thanh vién Hanh déng
R Bi danh
1 adminhuyen@nghean.gov.vn 6 E &+ Froa
= Danh sach mail tri hoan 2023-11-17 Sira
8 Théng ké dang nhap 2 adminlist@nghean.gov.yn 3 & 8
2023-11-17 . . e i
2 Cap nhat don vi Thém thanh vién vao nhém o

o Thém m&i nhém mail : Click “Thém méi” dé thém méi nhém mail
TAO NHOM MAIL

Tén mién*

nghean.gov.vn v
Ban vi

Ban Dan Téc b
Tén nhém

nhcmbandantcc@nghean.gcv.vn|

Nhap cac thdng tin tén mién , Tén nhém, Chon don vi => Luu

o Thém, X6a thanh vién ciia nhém : Chon biéu tuong aa* trén danh

sach nhém mail

Trang: 14/19



Quan tri Mail Nghé An Phién ban: 1.0

Tén mi&n Ban vi
nghean.gov.vn
Tén nhém

adminhuyen@nghean.gov.vn

Danh sach thanh vién Danh sach tai khoan
Tim kiém Tim kiém
taintnan@nghean.gov.vn tinhnt1@nghean.gov.vn
Ihkhkt@nghean.gov.vn thangnh@nghean.gov.vn
mynd4@nghean.gov.vn autt2@nghean.gov.vn
quynhnt10@nghean.gov.vn naloi kyson@nghean.gov.vn
tranhieunan@nghean.gov.vn mttg.namdan.tinhuy@nghean.gov.vn

vinhntnan@nghean.gov.vn

thangns@nghean.gov.vn
thuynt13@nghean.gov.vn

Xéa thanh vién >> duyte.danguykhoiccqg@nghean.gov.vn
namcan.kyson@nghean.gov.vn

nghiphong.nghiloc@nghean.gov.vn
<< Thém thanh thangnt1@nghean.gov.vn
vién tcch.yte@nghean.gov.un

Chon email tir danh sach tai khoan => Thém thanh vién dé thém email vao nhom mail,
néu mudn chon nhiéu thi giir phim Ctrl ¢ chon. Pé x6a thanh vién khoi nhom thi chon
danh sach thanh vién=> Xda thanh vién.
o Xoéanhém mail : Click vao biéu twong Weén danh sach nhém maildé
x0a
o Tim kiém nhém mail : Nhap tir khoa can tim kiém goi cudc va click

vao nit Tim kiém

11.8. Cap nhat don vi : Cho phép nguoi dung cap nhat tai khoan email vao 1
don vi.
e Pbi twong thuc hién : : Khach hang va ngudi quan Iy don vi

e Céac budc thuc hién: Menu trai => Cap nhat don vi
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QUAN LY TAI KHOAN

@ Pon vi

& Tai khoan

2 Tai khodn phé duyét

2 Nhém Email

R Bi danh

& Danh sach mail tri hoan
8 Théng ké dang nhap

& Cap nhat don vi

PONG BO DU LIEU

Tén mign*
nghean.gov.vn

Danh séch tai khoan*
Tim kiém

bglda@nghean.gov.vn
bqvinh.nghiloc@nghean.gov.vn
danvan.quyhop.tinhuy@nghean.gov.vn
thanhnt1.doluong@nghean.gov.vn
huyenttth@nghean.gov.vn
huyenttt.ubnd@nghean.gov.vn
phuong.thivinh@nghean.gov.vn
quynhlv.binhson.anhson@nghean.gov.vn
thangnc.anhsen@nghean.gov.vn

Chon dan vi

v

Ban Dan Tdc

Danh sach thanh vién*
Tim kiém

hagiang@nghean.gov.vn
hungbt1@nghean.gov.vn

maint3@nghean.gov.vn

thanhvt@nghean.gov.vn Danh sich email thuge
vietnv@nghean.gov.vn dorn vi
admin.bdt@nghean.gov.vn

thitt@nghean.gov.vn

ngoclx@nghean.gov.n

lanlt@nghean.gov.vn

Thém tai khoan vao don vi : Chon don vi, danh sach tai khoan , sau d6 bAm => -

dé thém danh sach email vao don vi

X6a email khéi don vi : Chon don vi, danh sach thanh vién, sau d6 bAm => - dé

x6a danh sach email khoi don vi

11.9. Théng ké diing nhap

e Dbi twong thuc hién : Khach hang hodc ngudi quan ly don vi.

e Cac budc thuc hién : Menu bén trai -> Théng ké dang nhap => Hién thi

trang théng ké tai khoan dang nhap

Trang: 16/19




Quan tri Mail Nghé An Phién ban: 1.0

IEMAILL

$6 han ghi: 60 &, Tdng tai khoan: 8386 Hoatdong: 506 Khong hoat déng: 7880 Thdi gian: 2023-12-01 dén 2023-12-09

QUAN LY TAI KHOAN

& Bonvi Tai Hoat Khéng hoat
# PDanvi khoan dong dong
& Tai khoan lick vao link & xem chi tiét
1 BanDén T{)c/ 37 29 ]
& Tai khodn phé duyét
2 BanQuan Iy dy &n dau tv xdy dung cc cdng trinh dan dung va cong nghiép tinh Nghé 72 0 72
2 Nhém Email An
W Bidanh 3 Banquén I KT Ddng Nam Nghé An 10 0 40
2 Danh sich mail i hodn 4 Bénhvién Thanh pho 70 0 70
8 Thong ké dang nhép
5 (Cong An Nghé An 6 0 6
B Cap nhét dan vi
6  CucThdng ké 17 0 17

Dé xem chi tiét timg don vi thi click vao tén cua don vi do.

Huéng dan ()

J

- Xuit excel Thong ké dung hrong sir dung ciia tirng tai khoan

THONG TIN DON V|

Tén mién : NGHEAN.GOV.VN

bon vi Pon vi quan ly
Ban Dan Toc None
Téng s6 tai khoan : 37 hoat ddng : 29 Khéng hoat dong : 8 Thai gian : 2023-12-01 dén 2023-
12-09

Hoatddng  Khonghoatdgéng  Danh sach tai khoan

S8 ban ghl : 2——-’-'\(uat eicel Dung lirgng timg tai khoan

# email Tén hién thi Trang thai Thdi gian dang nhap
1 admin.bdt@nghean.gov.vn Quan tri Ban dan toc active 2023-12-01 04:41:03
Ngay tao: 2023-11-17 | Dungluong: 374/1459Mb |
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- Xuat excel Thong ké so lwong tai khoan ciia tirng don vi

Pang nhdp lancudi 01/09/2024 O = 24/09/2024 B Test Hé théng

Hiégnthi20 v Tongquan v [RLGHELE

Xuat ecxel 56 lugng tai khodn cda tirng don vi

56 ban ghi : 1 IEI Tong tai khoan: 28 Hoatdong:6  Khdng hoat déng: 22 Thai gian: 2024-09-01 dén

# Dan vi Tai khoan Hoat dong Khong hoat dong

1 Test Hé thong 28 6 22

- Xuit excel Thong ké tai khoan sir dung theo thoi gian ciia tirng don vi

Dang nhap lan cudi | 01/09/2024 8  24/09/2024 O | Test Hé théng v
Hiénthi20 v Téngquan v ILGHEEG
S6 ban ghi: 1 El Téng tai khoan: 28 Hoat déng: 6 Khéng hoat déng: 22 Théi gian: 2024-09-01 dén 2024-09-24
Xudt ecexel sé lugng tai khoan sir dung theo thoi gian
# Pon vi Tai khoan Khéng hoat déng
1 Test Hé théng 28 6 22

Trang: 18/19



