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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG THƯ ĐIỆN TỬ
SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG

1. Đăng nhập
Bước 1: Mở trình duyệt web: Internet Explorer, Chrome, FireFox, … Sau đó nhập địa chỉ trên thanh

công cụ là: http://mail.tnmt.daklak.gov.vn sẽ xuất hiện màn hình đăng nhập như sau:

Bước 2: nhập địa chỉ email và mật khẩu của mình vào ô Tài khoản và Mật khẩu. Rồi nhấn nút Đăng
nhập

Ví dụ nhập Tài khoản là: ttcntt
Mật khẩu: abc123456

Lưu ý: khi nhập tài khoản không cần nhập tên miền: @tnmt.daklak.gov.vn.
Sau khi đăng nhập thành công, hộp thư của người sử dụng sẽ hiển thị như màn hình sau:
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2. Đọc thư
Bấm Nhận thư để kiểm tra thư mới.

Chọn thư cần đọc, nội dung thư sẽ hiển thị trên màn hình.

3. Soạn, gửi thư
Trên giao diện, bấm nút Soạn thư
Điền địa chỉ người nhận vào ô Gửi đến, viết tiêu đề thư và nội dung thư. Bấm Gửi thư nếu không gửi

thêm file đính kèm. Nếu có gửi thêm file đính kèm bấm vào nút Đính kèm tập tin.

* Muốn tìm nhanh địa chỉ hộp thư của 1 cán bộ, công chức tron g hệ thống thư điện tử của tỉnh thì
chọn Sổ địa chỉ ở góc dưới cùng bên trái trên giao diện hộp thư điện tử của bạn.

Sau khi chọn Sổ địa chỉ sẽ xuất hiện màn hình sau:
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Bạn muốn tìm địa chỉ thư điện tử của cán bộ, công chức thuộc đơn vị nào thì chọn đơn vị đó trong
danh sách xổ xuống, sau đó nhấn Tìm kiếm, màn hình bên dưới sẽ hiển thị các địa chỉ hộp thư cần tìm.

4. Trả lời thư:

Mở thư cần trả lời, chọn nút Trả lời

Sau đó soạn thư trả lời (giống phần Soạn thư), rồi chọn nút Gửi thư để hoàn tất phần trả lời thư.
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5. Xóa thư:
Đánh dấu chọn thư cần xóa, chọn “ Xóa”

Thư bị xóa sẽ được chuyển vào thư mục “ Thùng rác “
6. Thay đổi mật khẩu:
Để thay đổi bạn thực hiện các bước sau:

Từ màn hình chính, chọn dấu mũi tên xuống ở góc trên cùng bên phải như hình:
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Sau đó chọn Thay đổi mật khẩu, sẽ xuất hiện màn hình sau:

Nhập mật khẩu cũ, mật khẩu mới, xác nhận mật khẩu rồi chọn Cập nhật để hoàn tất.


