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H֒ TH֜NG THһ ņI֒N Tָ CĎNG Vְ CAO BԃNG 

1. PHӹN I - M֪ ņӹU 

1. Gi֧i thi֓u. 

 Hi n֓ nay, sֹ  d nֱg thҼ Ľin֓ tֹ  tr  ֫thành nhu cӺu cӺn thiԒt v i֧ m i֙ cá nhân, t֡ 

chֵ c. ņi֝ v i֧ c§c cҺ quan nh¨ nҼc֧, Chính phֳ Ľ« c· Ch ֕ th  ֗ s֝  34/2008/CT-TTg 

ng¨y 3 th§ng 12 nŁm 2008 vԚ tŁng cҼn֩g sֹ  d nֱg h֓  th n֝g thҼ Ľin֓ tֹ  trong cҺ quan 

nh¨ nҼc֧. 

 TӴi Cao BԄng, UBND t֕nh Ľ« ĽӺu tҼ v¨ ĽҼa v¨o s ֹd nֱg h֓  th n֝g thҼ Ľin֓ tֹ  

(email) công vֱ nhԄm trang b֗ cho cán b֥ công chֵ c thu֥ c cҺ quan nh¨ nҼc֧, các t֡  

chֵ c chính tr֗ xã h֥ i thu c֥ t֕nh ĽԜ trao Ľi֡ th¹ng tin, vŁn bӶn trong công tác chuyên 

môn. H֓  th n֝g này ngoài vi֓c Ľ§p nֵg c§c t²nh nŁng v¨ ti°u chuӼn do nh¨ nҼc֧ quy 

Ľ֗nh còn có tính bӶo mԀt cao, ֡n Ľ֗nh. V֧ i giao di֓ n tiԒng Vi t֓, ngo¨i t²nh nŁng ch²nh 

là gֹ i nhԀn thҼ, h ֓th n֝g còn có các ֵng dֱ ng k¯m theo nhҼ lԀp lich, theo dõi công 

vi c֓, ghi ch®p, lҼu tr ֻtài li u֓,é H ֓th n֝g có h֣  tr  ֯giao thֵ c truy cԀp IMAP và POP 

n°n ngҼi֩ dùng có thԜ x  ֹlĨ thҼ trcֽ tuyԒn trên nԚn web hoԊc chӴy trong các phӺn 

mԚm duy֓t thҼ tr°n m§y trӴm nhҼ Oulook Expess, Microsoft Outlook, Thunderbird,é

  

2. C§c th¹ng s֝ cҺ bӶn cֳa h֓ th֝ng: 

 ņԒn ņi 

Giao th cֵ IMAP/POP SMTP 

Tên máy ch  ֳ Mail.caobang.gov.vn 

C n֡g 993/995 465 

SSL SSL/TLS 

Xác minh MԀt khӼu b³nh thҼn֩g 

 Trình duy֓ t h  ֣tr :֯ Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Macintosh 

Safari, Google ChromeéVà m֥ t s֝  trình duy֓ t thông dֱ ng khác 
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3. M֥t s֝ qui Ľ֗nh vԚ khai th§c, sֹ dֱng thҼ Ľi֓n tֹ tr°n h֓ th֝ng thҼ Ľi֓n 

tֹ c¹ng vֱ t֕nh Cao BԄng. 

3.1.  ņΊt t°n hίp th̯: 

 H p֥ thҼ caֳ ngҼi֩ dùng (còn g֙i là tài khoӶn, ID, user, Ľa֗ ch֕ thҼ Ľin֓ tֹ ) cֳ a 

h  ֓th n֝g thҼ Ľin֓ tֹ  cҺ quan nh¨ nҼc֧ t֕ nh Cao BԄng ĽҼc֯ ĽԊt t°n theo quy Ҽc֧ có 

dӴng: tênh֥pthҼ@caobang.gov.vn , trong Ľ· phӺn @caobang.gov.vn l¨ kh¹ng thay Ľi֡ 

Ľ֝i v i֧ m i֙ tài khoӶn. Có 2 loӴi h p֥ thҼ ngҼi֩ dùng: loӴi d¨nh cho ĽҺn v ֗và loӴi dành 

cho cá nhân: 

 1. H֥ p thҼ d¨nh cho c§c cҺ quan, t ֡chֵ c, phòng, ban, b֥ phԀn,é ĽҼc֯ g֙ i là 

h p֥ thҼ ĽҺn v ֗có dӴng: t°nĽҺnv@֗caobang.gov.vn  

 T°n ĽҺn v ֗sԐ viԒt tԂt, nԒu t°n ĽҺn v ֗viԒt tԂt gây khó hiԜu thì sԐ viԒt tԂt m t֥ 

phӺn hoԊc viԒt ĽӺy Ľֳ. 

 Ví d :ֱ  S֫  KԒ hoӴch v¨ ņӺu tҼ:     sokhdt@caobang.gov.vn 

             H i֥ Ch  ֻthԀp Ľ֛:                hoichuthapdo@caobang.gov.vn 

 2. H֥ p thҼ d¨nh cho c§ nh©n: c§n b ֥công chֵ c viên chֵ c, viên chֵ c chuyên 

môn thu֥c c§c cҺ quan trcֽ thu֥ c t֕ nh sԐ c· Ľa֗ ch֕ h p֥ thҼ c· dӴng: 

  tênh֙ Ľ֓m@caobang.gov.vn, trong Ľ·: 

 - Tên: là tên cֳa cán b֥ công chֵ c, viԒt không dӸu, không chֵa các ký tֽ  mà 

tr°n b¨n ph²m m§y t²nh kh¹ng c·, nhҼ Ľ, Ҽ, Һ, ¹, ° (Ľ viԒt th¨nh d, Ҽ viԒt th¨nh u,é) 

 - H Ľ֙֓m: là h֙  v¨ t°n Ľm֓ cֳ a cán b֥ công chֵ c, phӺn n¨y ĽҼc֯ viԒt tԂt. 

 Ví d :ֱ h֥ p thҼ caֳ N¹ng VŁn ņӴt sԐ ĽҼ֯c ĽԊt là datnv@caobang.gov.vn 

 NԒu cán b֥ , công chֵc trùng tên sԐ có ch֕ dӾn thêm hai chֻ s֝  th  ֵt  ֽĽŁng kĨ 

hoԊc t°n ĽҺn v ֗công tác kèm dӸu chӸm. 

 Ví d :ֱ datnv2@caobang.gov.vn hoԊc datnv.soyte@caobang.gov.vn 

3.2. Cͫp ph§t v¨ thay ĽΫi hίp th̯. 

Hi n֓ tӴi, Trung tâm Công ngh֓ thông tin và TruyԚn th¹ng ĽҼc֯ UBND t֕ nh 

giao nhi֓ m v  ֱquӶn tr֗ , vԀn hành h֓ th n֝g thҼ Ľin֓ tֹ  c aֳ t֕ nh. Các s֫, ngành, các t֡ 
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chֵ c chính tr֗, xã h֥ i, UBND các huy֓n, th֗  c½ng c§c ĽҺn v ֗ tr cֽ thu֥ c, các xã, lԀp 

danh sách gֹi vԚ Trung t©m ĽԜ tӴo lԀp, thay Ľi֡, h yֳ b֛  Ľ֗a ch֕ thҼ. 

Chi tiԒt vԚ c§c quy Ľn֗h xem Quy chԒ sֹ  d nֱg thҼ Ľin֓ tֹ  trong hoӴt Ľn֥g cֳ a 

cҺ quan nh¨ nҼc֧ t֕ nh Cao BԄng, ban hành kèm theo quyԒt Ľ֗nh s֝  75/Qņ -UBND 

ngày 14 tháng 01 nŁm 2011 caֳ Chֳ  t c֗h UBND t֕nh Cao BԄng. 

3.3. Li°n hΜ h̯αng d͵n, hέ trι: 

- H  ֣tr  ֯qua thҼ Ľin֓ tֹ : hotromail@caobang.gov.vn; 

- ņ֗a ch֕ ĽҺn v ֗quӶn tr֗  h  ֓th n֝g, h֣  tr  ֯ngҼ֩i dùng: Trung tâm Công ngh֓ 

thông tin và TruyԚn thông Cao BԄng, s֝  009 ï Ho¨ng VŁn Th ֱ- TP. Cao BԄng. 

- H  ֣tr  ֯qua Ľin֓ thoӴi: (0206)3955899. 

2. PHӹN 2: Hһ֦NG DӽN Sָ DְNG Cҹ BӵN 

2.1. HҼ֧ng dӾn sֹ dֱng cҺ bӶn 

2.1.1. ņŁng nhͻp (Login) 

BҼ֧c 1: M  ֫trình duy֓t Web (Firefox, Chromeé) v¨ g» v¨o Ľa֗ ch֕ sau: 

https://mail.caobang.gov.vn 

BҼ֧c 2: NhԀp thông tin tài khoӶn thҼ Ľin֓ tֹ  ĽҼ֯c cӸp: 

 

https://mail.caobang.gov.vn/
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BҼ֧c 3: NhӸn nút ņŁng nhԀp 

Màn hình làm vi֓c cֳ a Webmail sau khi ĽŁng nhԀp: 

 

M֥t s֝ biԜu tҼ֯ng ch²nh cֳa chֵc nŁng ThҼ (email). 

BiԜu tҼ֯ng Chֵc nŁng 

 

SoӴn thӶo email m֧i 

 

X·a m֥t email Ľang ch֙n 

 

ChuyԜn email sang thҼ mֱc kh§c 

 

In n֥i dung email ra giӸy 

 

TrӶ l֩i email cho ngҼ֩i gֹi 

 

TrӶ l֩i email cho ngҼ֩i gֹi v¨ nhֻng ngҼ֩i Ľ֟ng nhԀn 

kh§c trong mֱc Cc,Bcc 

 

ChuyԜn email cho m֥t ngҼ֩i kh§c 

 

ņ§nh dӸu email nhҼ l¨ thҼ r§c 

 

ņԊt thԎ cho email 

 

M֫ n֥i dung email trong m֥t cֹa s֡ ri°ng bi֓t 

2.1.2. ņŁng xuͫt (Logout) 

- ņԜ ĽӶm bӶo tính bӶo mԀt cֳ a email cȈng nhҼ tr§nh vic֓ Ľ§nh mӸt tài khoӶn 

email, ngҼi֩ sֹ  d nֱg nên thoát ra ngoài sau khi kԒt thúc phiên làm vi֓c v֧ i webmail. 
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- ņԜ thoát kh֛ i webmail: Ch֙ n vào chֵc nŁng ņŁng xuӸt 

 

2.1.3. Thay ĽΫi mͻt khͯu t¨i khoͩn Email. 

¶ Cách 1: Áp dֱ ng cho Tài khoӶn vַ a ĽҼc֯ kh֫ i tӴo. 

- Ngay sau khi ĽŁng nhԀp h֓  th n֝g bԄng mԀt khӼu ĽҼc֯ QuӶn tr֗  viên cung cӸp, màn 

hình xuӸt hi n֓ h֥ p thoӴi: 
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- NgҼ֩i sֹ dֱng tiԒn h¨nh ĽiԚn T°n ĽŁng nhԀp, MԀt khӼu cȈ, MԀt khӼu m֧i, Xác 

nhԀn mԀt khӼu m֧i. 

LҼu Ĩ : Mίt sΧ quy ĽΠnh vΖ ĽΊt mͻt khͯu mαi 

a. Mͻt khͯu c· Ľί d¨i tΧi thiΘu 6 kĨ tχ, tΧi Ľa 20 kĨ t̯. 

b. Mͻt khͯu mαi kh¹ng Ľ̯ιc tr½ng vαi mͻt khͯu cȈ. 

c. Mͻt khͯu mαi kh¹ng Ľ̯ιc tr½ng vαi t°n ĽŁng nhͻp. 

d. Mͻt khͯu mαi n°n c· sχ kΔt hιp chυ th̯γng, chυ hoa , sΧ ,v¨ c§c kĨ hiΜu ĽΊc 

biΜt : _, -,#,!@,é. 

- Click ņ֟ng Ĩ ĽԜ thay Ľ֡i mԀt khӼu. 

¶ C§ch 2: ņԜ thay Ľi֡ mԀt khӼu NgҼi֩ sֹ  d nֱg thֽ c hi֓ n c§c bҼc֧ sau: 

- BҼ֧c 1: Trên thanh Menu ngang, click ch֙n Tùy 

ch n֙

 

- Ch֙ n Thay Ľi֡ mԀt khӼu. 

- BҼ֧c 2: H֥ p thoӴi thay Ľi֡ mԀt khӼu xuӸt hi n֓. 
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- NgҼ֩i sֹ  d nֱg tiԒn h¨nh ĽiԚn MԀt khӼu cȈ, MԀt khӼu m i֧, Xác nhԀn mԀt khӼu 

m i֧. 

- Click Thay Ľ֡i mԀt khӼu ĽԜ thay Ľ֡i mԀt khӼu. 

2.1.4. Soͧn v¨ Gσi Email 

2.1.4.1. Soͧn thͩo Email mαi  

- Trên thanh Menu ngang, ch֙n chֵ c nŁng ThҼ Ą Thông Ľi֓p m i֧ 
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- Màn hình soӴn thӶo email m֧ i có dӴng nhҼ sau: 

 

a. Gσi tαi: NhԀp Ľ֗a ch֕ email cֳa ngҼ֩i cӺn gֹi. Mu֝n gֹi cho nhiԚu ngҼ֩i th³ 

th°m dӸu ñ,ò sau m֣i Ľ֗a ch֕ email. 

b. Cc: ņ֟ng gֹi cho nhֻng ngҼ֩i kh§c ngo¨i c§c Ľ֗a ch֕ email tr°n mֱc Gֹi t֧i. 

c. Chν ĽΖ: N֥i dung t·m tԂt cֳa email cӺn gֹi. 

LҼu Ĩ : Mu n֝ gֹ i email cho nhiԚu ngҼi֩ mà nhֻng ngҼi֩ này không biԒt ngҼi֩ g iֹ 

Ľ« giֹ cho nhֻ ng ai thì ch֙n biԜu tҼn֯g HiԜn th֗  Bcc và nhԀp vào các email cӺn gֹ i. 
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- Ch֙ n G iֹ ĽԜ g iֹ thҼ. 

2.1.4.2. Trͩ lγi Email  

Cách 1: Click phӶi v¨o t°n ngҼi֩ g iֹ c aֳ email cӺn trӶ l i֩ -> ch֙ n TrӶ l i֩. 

 

Cách 2:  

- Ch֙n email cӺn trӶ l֩i.  

- Ch֙n biԜu tҼ֯ng . 

 

LҼu Ĩ : NԒu mu֝ n trӶ l i֩ email cho ngҼi֩ g iֹ và nhֻ ng ngҼi֩ nhԀn khác trong 

m cֱ Cc, Bcc thì ch֙ n biԜu tҼn֯g  

2.1.4.3. ChuyΘn tiΔp Email 

Ch֙ n email cӺn chuyԜn - >ch֙ n biԜu tҼn֯g   
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- NhԀp email mu֝n chuyԜn ĽԒn -> G iֹ 

 

2.1.4.4. ChuyΘn tiΔp Email tχ Ľίng 

- ņԜ thiԒt lԀp chuyԜn tiԒp email tֽ  Ľ֥ng, NgҼi֩ sֹ  d nֱg thֽ c hi֓ n c§c bҼc֧ sau: 

BҼ֧c 1:  ņŁng nhԀp h֓  th n֝g Email công vֱ - > ch֙ n chֵ c nŁng Tùy ch n֙ -> ch֙ n 

tiԒp mֱ c ThҼ 
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- K®o thanh trҼt֯ xu n֝g ĽԒn phӺn NhԀn th¹ng Ľip֓. 

 NhԀp Ľ֗a ch֕ email cӺn chuyԜn tiԒp tӴi m cֱ ChuyԜn tiԒp m t֥ bӶn sao 

t i֧.

 

- Ch n֙ LҼu lӴi. 

LҼu Ĩ : NԒu không mu֝n lҼu lӴi bӶn sao cֳa thҼ cӺn chuyԜn tiԒp thì check vào tùy 

ch֙ n Không gi  ֻbӶn sao cֱ c b֥  c aֳ c§c th¹ng Ľip֓. 

2.1.4.5. Gσi Email c· k¯m tͻp tin 

ņԜ g iֹ email c· Ľ²nh k¯m tԀp tin ta thֽ c hi֓ n nhҼ sau : 

- Trong màn hình soӴn thӶo email, Ch֙n biԜu tҼn֯g  
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- Ch֙ n tԀp tin cӺn Ľ²nh k¯m. 

2.1.5. Quͩn lĨ Email. 

2.1.5.1. Sͽp xΔp Email 

ņԜ sԂp xԒp email, ta click vào m cֱ ti°u ĽԚ tҼҺng nֵg cֳ a email. 

Ví d  ֱ: SԂp xԒp email tŁng dӺn hoԊc giӶm dӺn theo ngày nhԀn, click v¨o ti°u ĽԚ ņ« 

nhԀn lúc. 

 

2.1.5.2. Tͧo th̯ mλc chοa Email 

Cách 1: Click vào biԜu tҼn֯g  

 


































































































































