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 I. TỔNG QUAN CHỨC NĂNG HỆ THỐNG 
 

- Chức năng đăng nhập và đăng xuất hệ thống 

- Chức năng tạo tài khoản người dùng 

- Chức năng phê duyệt tài khoản 

- Chức năng tạo bí danh cho địa chỉ email 

- Chức năng quản lý nhóm mail 

- Phân cấp quản lý theo đơn vi 

- Chức năng thống kê người dung mail 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 
 

II.1. Đăng nhập hệ thống và đăng xuất 
 

 Đối tượng thực hiện : Tất cả những người tham gia sử dụng hệ thống 

 Các bước thực hiện : 

o Truy cập vào địa chỉ đường dẫn của website 

https://quantrimail.nghean.gov.vn-> hiển thị form login-> Nhập 

username và password để đăng nhập hệ thống. 
 

o Để đăng xuất hệ thống bấm vào biểu tượng đăng xuất bên góc phải 

trên màn hình 
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II.2. Quản lý thông tin khách hàng 

 Đối tượng thực hiện : Khách hàng 

Các bước thực hiện : Menu bên trái -> Biểu tượng   -> Trang thông tin chi tiết của 

khách hàng hiển thị 

Bao gồm các mục được đánh số : 

1. Thông tin chi tiết của khách hàng tổ chức bao gồm tên miền, thông tin đăng 

nhập… 

2. Nút hiệu chỉnh thông tin của khách hàng 
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 3. Thống kê tổng quát về tình hình người dùng mail 

4. Bộ lọc tìm kiếm thông tin người dùng theo trạng thái 

5. Kết quả trả về từ bộ lọc tìm kiếm và nút bấm cho phép xuất excel. 

6. Danh sách kết quả tìm kiếm bao gồm thông tin email,đơn vị. Trạng thái dung 

lượng sử dụng cũng như thời gian đăng nhập. 

 
II.3. Quản lý tổ chức , đơn vị 

 Đối tượng thực hiện : Người dùng hệ thống là 1 khách hàng tổ chức, hoặc là 

là người quản lý đơn vị thuộc khách hàng được phân quyền quản lý. 

 Các bước thực hiện : Menu bên trái -> Đơn vị 
 

 
 

 

o Tìm kiếm đơn vị : Nhập từ khóa vào ô tìm kiếm sau đó bấm Tìm. 

o Thêm mới 1 tài khoản: Click “Thêm mới để thêm mới đơn vị 



Trang: 6/19 

 

 

  
Quản trị Mail Nghệ An 

 
Phiên bản: 1.0 

 
 

 
 

Màn hình thêm mới đơn vị 

Nhập thông tin Tên đơn vị , Đơn vị cha sau đó bấm nút lưu. Nếu không chọn 

đơn vị cha thì mặc định đơn vị cha sẽ là đơn vị quản lý cấp 1 (Tương đương sở ban 

ngành) 

Tùy chọn quản lý : Nếu chọn vào tùy chọn quản lý thì bắt buộc phải nhập đầy 

đủ thông tin cho đơn vị đó, đơn vị sẽ có quyền đăng nhập vào hệ thống và số lượng tài 

quản và dung lượng của các đơn vị con sẽ phụ thuộc vào đơn vị quản lý. 

Nếu đơn vị là quản lý thì tổng số lượng hạn mức tài khoản và dung lượng của 

các đơn vị con phải bé hơn hoặc bằng hạn mức và dung lượng của đơn vị cha 

Nếu đơn vị là quản lý thì đơn vị cha cũng phải là quản lý. 

 

 
o Sửa đơn vị : Click vào biểu tượng trên danh sách đơn vị để chỉnh 

sửa, nhập các thông tin cần chỉnh sửa => Save 
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o Xóa đơn vị : Click vào biểu tượng trên danh sách đơn vị để xóa, 

nếu đơn vị có đơn vị con hoặc có dữ liệu tài khoản rang buộc sẽ 

không xóa được. 

 
 

o Xem chi tiết đơn vị : Click vào biểu tượng trên danh sách đơn vị 

để xem chi tiết. Hiển thị thông tin chi tiết của đơn vị tương tự như 

trang chủ của khách hàng 
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 II.4. Quản lý tài khoản 

 Đối tượng : Khách hàng, quản lý đơn vị được cấp quyền tạo tài khoản. Đối 

với những tài khoản được tạo bởi đơn vị thì cần phải qua quá trình phê 

duyệt 

 Các bước thực hiện : Menu trái => Tài khoản => Danh sách tài khoản 

thuộc tên miền hoặc thuộc đơn vị quản lý sẽ hiển thị 

 

 

 

o Tìm kiếm tài khoản : Bộ lọc cho phép tìm kiếm tài khoản theo đơn vị 

và từ khóa 

o Thêm mới 1 tài khoản : Click vào nút “Thêm mới” => Trang thêm 

mới tài khoản hiển thị 

 

- Nhập các thông tin : 

Đơn vị : Chọn đơn vị cho tài khoản 
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 Địa chỉ email : email của tài khoản 

Mật khẩu : Mật khẩu của email, bao gồm ít nhất 8 ký tự bao gồm ít nhất 1 ký tự hoa, 1 

ký tự thường, số và ký tự đặc biệt 

Trạng thái : Chọn trạng thái tài khoản của email 

Dung lượng : Hạn mức cấp cho tài khoản , mặc định là 10 MB 

Các trường Họ lót, Tên, Tên hiển thị : Nhập đầy đủ sau đó chon Lưu 

 
 

- Tạo nhiều tài khoản Import Users: Click “Thêm từ danh sách” từ màn hình danh sách tài 

khoản => Màn hình trang thêm tài khoản từ danh sách hiển thị 

 

- Tải mẫu danh sách excel bao gồm các trường thông tin : email, Họ lót , Tên, 

mật khẩu , Dung lượng (MB). Các chính sách về dữ liệu tương tự như tạo 1 

tài khoản. 
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- Cập nhật nhật thông tin theo danh sách mẫu 

- Chọn đơn vị muốn gán cho email 

- Click tải lên danh sách => Nếu dữ liệu hợp lệ thì hiển thị nút Lưu => Lưu. 

 
o Sửa tài khoản : Click vào biểu tượng tại dòng tài khoản muốn 

sửa : Nhập các thông tin muốn chỉnh sửa => Lưu. 
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o Xóa tài khoản : Click biểu tượng     tại dòng tài khoản muốn xóa. 

II.5. Tài khoản phê duyệt 

 Đối tượng thực hiện : Khách hàng được phép phê duyệt, Quản lý đơn vị 

theo dõi các tài khoản được phê duyệt, chờ phê duyệt, bị hủy của đơn vị 

mình. 

 Các bước thực hiện : Menu trái => Tài khoản phê duyệt => Xuất hiện danh 

sách tài khoản chờ phê duyệt. 

 

Màn hình đối với tài khoản là quản lý đơn vị 

 
Màn hình đối với tài khoản là quản trị 

 
1: Bộ lọc tìm kiếm, cho phép tra cứu tài khoản chờ phê duyệt, Hủy phê duyệt, Đã 

phê duyệt 
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 2: Núm bấm phê duyệt : Cho phép phê duyệt các tài khoản đã chọn những ô 

checkbox bên dưới danh sách 

3 : Danh sách tài khoản chờ phê duyệt 

4: checkbox cho phép chọn tất cả từ danh sách 

5: Checkbox cho phép chọn từng tài khoản 

6: Hủy phê duyệt 

 

 
II.6. Quản lý bí danh 

 Đối tượng thực hiện : Khách hàng và người quản lý đơn vị 

 Các bước thực hiện : Menu bên trái -> Bí danh 

 

 

o Thêm mới bí danh : Click “Thêm mới” để thêm mới bí danh 
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 Nhập thông tin : Tên miền , đơn vị, tên bí danh, chọn tài khoản email từ danh sách => 

Lưu. Lưu ý : Tên bí danh là duy nhất không được trùng với tài khoản email và nhóm 

mail. 

o Xóa bí danh : Click vào biểu tượng trên danh sách bí danh để xóa 

 

o Tìm kiếm bí danh: Nhập từ khóa cần tìm kiếm và click vào nút Tìm 

kiếm 

o Cập nhật bí danh: Click vào biểu tượng trên danh sách bí danh để 

cập nhật 

 

Nhập các thông tin cần sửa đổi => Lưu. 

 
 

II.7. Quản lý nhóm mail 

 Đối tượng thực hiện : Khách hàng và người quản lý đơn vị 

 Các bước thực hiện : Menu bên trái -> Nhóm Mail 
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o Thêm mới nhóm mail : Click “Thêm mới” để thêm mới nhóm mail 

 

Nhập các thông tin tên miền , Tên nhóm, Chọn đơn vị => Lưu 

 

o Thêm, Xóa thành viên của nhóm : Chọn biểu tượng trên danh 

sách nhóm mail 
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Chọn email từ danh sách tài khoản => Thêm thành viên để thêm email vào nhóm mail, 

nếu muốn chọn nhiều thì giữ phím Ctrl để chọn. Để xóa thành viên khỏi nhóm thì chọn 

danh sách thành viên=> Xóa thành viên. 

o Xóa nhóm mail : Click vào biểu tượng   trên danh sách nhóm mail để 

xóa 

o Tìm kiếm nhóm mail : Nhập từ khóa cần tìm kiếm gói cước và click 

vào nút Tìm kiếm 

 

II.8. Cập nhật đơn vi : Cho phép người dùng cập nhật tài khoản email vào 1 

đơn vị. 

 Đối tượng thực hiện : : Khách hàng và người quản lý đơn vị 

 Các bước thực hiên: Menu trái => Cập nhật đơn vị 
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Thêm tài khoản vào đơn vị : Chọn đơn vị, danh sách tài khoản , sau đó bấm => 

để thêm danh sách email vào đơn vị 

 

Xóa email khỏi đơn vị : Chọn đơn vị, danh sách thành viên, sau đó bấm => để 

xóa danh sách email khỏi đơn vị 

 
II.9. Thống kê đăng nhập 

 
 

 Đối tượng thực hiện : Khách hàng hoặc người quản lý đơn vị. 

 Các bước thực hiện : Menu bên trái -> Thống kê đăng nhập => Hiển thị 

trang thống kê tài khoản đăng nhập 
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Để xem chi tiết từng đơn vị thì click vào tên của đơn vị đó. 

- Xuất excel Thống kê dung lượng sử dụng của từng tài khoản 
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 - Xuất excel Thống kê số lượng tài khoản của từng đơn vị 

 
- Xuất excel Thống kê tài khoản sử dụng theo thời gian của từng đơn vị 

 


