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 I. Hướng dẫn đăng nhập và thay đổi mật khẩu lần đầu sử dụng 

 - Nhằm thực hiện theo Quyết định số 41/2011/QĐ-UBND ngày 17/6/2011 
của Ủy ban nhân dân thành phố về việc ban hành Quy chế quản lý và sử dụng hệ 
thống thư điện tử thành phố và đảm bảo tính an toàn thông tin cho hộp thư điện tử 
nói riêng và Hệ thống thư điện tử thàn phố nói chung, Sở Thông tin và Truyền 
thông đã thiết lập chế độ an toàn mật khẩu hộp thư như sau: 

  Thay đổi mật khẩu lần đầu tiên đăng nhập vào hệ thống: thực hiện đối với 
các hộp thư cấp mới. 

  Thay đổi mật khẩu định kỳ 3 tháng: thực hiện đối với các hộp thư đã được 
cấp và đang sử dụng. 

 - Đối với 2 trường hợp trên, Sở Thông tin và Truyền thông hướng dẫn cách 
thay đổi mật khẩu theo đúng quy định an toàn thông tin của hệ thống: 

 Bước 1. Giao diện đăng nhập hộp thư 

Nhập vào trình duyệt web (Internet Explorer, chrome, firefox,…) địa chỉ 
http://mail.tphcm.gov.vn => xuất hiện giao diện đăng nhập vào hộp thư như sau: 

 

http://mail.tphcm.gov.vn/


 Bước 2. Hướng dẫn đăng nhập 

 - Người dùng nhập tên người dùng và mật khẩu vào 2 ô trống 

 

 - Sau khi nhập Tên tài khoản và Mật khẩu, người dùng phải kiểm tra dấu 
“Dùng phiên bản rút gọn, tương thích với mọi trình duyệt” => check tại mục 

chọn “Đăng nhập” 
  Nếu người dùng đã sử dụng hộp thư => vào giao diện hộp thư sử 

dụng. Giao diện hộp thư có thể thay đổi tùy vào người dùng chọn hay không chọn 
“Dùng phiên bản rút gọn, tương thích với mọi trình duyệt”.dấu check tại mục  

  Nếu người dùng đăng nhập lần đầu tiên thì => chuyển sang Bước 3 
 

 Lưu ý: 
 Nếu đánh dấu check vào mục “Dùng phiên bản rút gọn, tương thích với -

mọi trình duyệt” thì giao diện người dùng sẽ như sau: (giống như phiên bản cũ): 

Lưu ý: “Tên người dùng” 

không bao gồm cụm từ: 
“@tphcm.gov.vn” 



 
- Nếu không đánh dấu check vào mục “Dùng phiên bản rút gọn, tương 

thích với mọi trình duyệt” thì giao diện người dùng phiên bản mới sẽ như sau: 

 

 

 

 

 

Hộp công cụ Soạn thư mới Lựa chọn công cụ 
Tùy chọn cấu 

hình 

Lựa chọn sắp 

xếp hộp thư 

Trả lời một hay 

nhiều người 

Chuyển tiếp thư 

cho người khác 
Xóa thư 



 Khuyến cáo: Người dùng không nên sử dụng dấu check vào mục 

“Dùng phiên bản rút gọn, tương thích với mọi trình duyệt” để sử dụng đầy đủ 

các chức năng hỗ trợ của Exchange Microsoft 2013. 

 

 Bước 3. Hướng dẫn thay đổi mật khẩu lần đầu tiên sử dụng 

 - Giao diện thay đổi mật khẩu như sau: 

 

 Lưu ý: 

Mật khẩu mới phải đáp ứng đúng Quy định an toàn mật khẩu => hệ thống 

 mới chấp nhận

Tên người dùng do quản trị hệ thống 

cấp. Không bao gồm: @tphcm.gov.vn 

Mật khẩu cũ do quản trị hệ thống 

cấp. 

Mật khẩu mới do người dùng tự chọn 

theo quy định chung của hệ thống. 



 

 - Sau khi nhập Mật khẩu mới => chọn “Gửi” 

  Nếu Mật khẩu mới hợp lệ => hệ thống chấp nhận => xuất hiện màn 

hình sau => chọn “Chấp nhận” => quay về Bước 2 

 

 - Nếu Mật khẩu mới không hợp lệ => hệ thống không chấp nhận chấp nhận 

=> xuất hiện màn hình sau và quay về Bước 3 



 

II. Giới thiệu một số chức năng và hướng dẫn cơ bản của hộp thư 

1. Giới thiệu chức năng của giao diện hộp thư 

- Các thư người dùng nhận được sẽ nằm trong Hộp thư đến; 

- Các thư người dùng soạn nhưng gửi đi chưa được sẽ nằm trong Bản 

nháp; 

- Các thư người dùng gửi đi sẽ được lưu trong Mục đã gửi; 

- Các thư đã xóa sẽ nằm trong Mục đã xóa bỏ (người dùng có thể phục hồi 

thư đã bị xóa trong mục này). 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Hướng dẫn cấu hình các thông tin tài khoản của người dùng như sau 

  

Tài khoản 

người dùng 

Chứa các 

thư gửi đến 

Chứa các 

thư chưa gửi 

đi được 

Chứa các thư đã 

được xóa 

Chứa các 

thư đã gửi 

Chứa các thư rác 

nhận được 

Chức năng ghi chú 

cho người dùng 

Chọn phần 

Thiết đặt 

Chọn phần 

Tùy chọn 



 

- Giao diện cấu hình thông tin của tài khoản người dùng như sau: 

 

 

 

 

 

Dung lượng hộp 

thư đã dùng 

Chỉnh sửa thông 

tin người dùng 



 

- Chỉnh sửa các thông tin người dùng nếu cần:  

 

 

 

 

Thanh đổi ảnh 

người dùng 

Thêm thông tin 

Tên người dùng 



 

 

 

 

 

 

 

Thanh thông tin 

liên lạc 

Thêm thông tin 

người dùng 



 

- Chọn chức năng trả lời tự động như sau: 

 

- Chọn cấu hình chữ ký cho thư người dùng như sau: 

 

 

 



 

- Chọn các định dạng ngôn ngữ, thời gian,… của người dùng như sau: 

 

 

- Chọn thay đổi thông tin mật khẩu người dùng như sau: 
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