Phụ lục 1
[bookmark: _Hlk213765986]DANH SÁCH ĐỀ NGHỊ CẤP MỚI TÀI KHOẢN EMAIL CÔNG VỤ
CHO CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN TẠI CÁC CƠ SỞ GIÁO DỤC
TRỰC THUỘC UBND XÃ …..
I. Thông tin chung
- Tên xã/phường/đặc khu: ...............................
- Địa chỉ: ............................
- Thông tin người lập danh sách (Họ tên, địa chỉ email công vụ, số điện thoại):
+ Họ tên: ..........................................................
+ Địa chỉ email công vụ: .......................@quangngai.gov.vn.
+ Số điện thoại: ...............................................
II. Thông tin đăng ký tài khoản email công vụ
	STT
	Họ tên
	Tên đơn vị
	Xã/Phường/Đặc khu
	Email công vụ dự kiến
	Ghi chú

	1
	Đặng Minh Tuyết
	Trường Tiểu học Hùng Vương
	Sa Thầy
	dmtuyet.c1hv.sthay@quangngai.gov.vn
	Ví dụ

	2
	Hồ Văn Nguyên
	Trường Tiểu học và Trung học cơ sở Lê Quý Đôn
	Sa Thầy
	hvnguyen.c12lqd.sthay@quangngai.gov.vn
	Ví dụ

	3
	Đoàn Thị Soan
	Trường Tiểu học và Trung học cơ sở Lý Tự Trọng
	Sa Thầy
	dtsoan.c12ltr.sthay@quangngai.gov.vn
	Ví dụ

	4
	Chu Thị Duyên
	Trường Trung học cơ sở Nguyễn Tất Thành
	Sa Thầy
	ctduyen.c2ntt.sthay@quangngai.gov.vn
	Ví dụ

	…
	….
	….
	….
	…..
	


Lưu ý: Đặt tên email công vụ theo hướng dẫn.

HƯỚNG DẪN CÁCH ĐẶC TÊN EMAIL CÔNG VỤ
CHO CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN TẠI CÁC CƠ SỞ GIÁO DỤC
1. Cách đặc tên email công vụ
- Email công vụ cho giáo viên có định dạng: (tên email)@quangngai.gov.vn
- (tên email) có độ dài không vượt quá 19 ký tự và chia làm 3 phần (họ tên giáo viên; loại trường, tên trường; tên xã) được phân cách bởi dấu châm (.). Trong đó:
+ Quy ước viết tắt phần họ tên: “Đặng Minh Tuyết” viết tắt thành “dmtuyet”; “Châu Thị An Linh” viết tắt thành “ctalinh”.
+ Quy ước viết tắt phần tên trường: “Hùng Vương” viết tắt thành “hv”; “Lê Quý Đôn” viết tắt thành “lqdon”.
+ Quy ước viết tắt phần Xã/Phường/Đặc khu: “Sa Thầy” viết tắt thành “sthay”; “Đặng Thùy Trâm” viết tắt thành “dttram”.
+ Loại trường được quy ước như sau: Trường Tiểu học ký hiệu là c1; Trường Tiểu học và Trung học cơ sở ký hiệu là c12; Trường Trung học cơ sở ký hiệu là c2.
2. Ví dụ
Cách đặc tên email công vụ tại xã Sa Thầy:
	STT
	Thông tin giáo viên
	Thông tin email công vụ dự kiến

	
	Họ tên
	Tên đơn vị
	Xã/Phường/Đặc khu
	Họ tên
(viết tắt)
	Loại trường
	Tên trường
(viết tắt)
	Xã/Phường/Đặc khu 
(viết tắt)
	Email công vụ dự kiến

	1
	Đặng Minh Tuyết
	Trường Tiểu học Hùng Vương
	Sa Thầy
	dmtuyet
	c1
	hv
	sthay
	dmtuyet.c1hv.sthay@quangngai.gov.vn

	2
	Hồ Văn Nguyên
	Trường Tiểu học và Trung học cơ sở Lê Quý Đôn
	Sa Thầy
	hvnguyen
	c12
	lqd
	sthay
	hvnguyen.c12lqd.sthay@quangngai.gov.vn

	3
	Đoàn Thị Soan
	Trường Tiểu học và Trung học cơ sở Lý Tự Trọng
	Sa Thầy
	dtsoan
	c12
	ltr
	sthay
	dtsoan.c12ltr.sthay@quangngai.gov.vn

	4
	Chu Thị Duyên
	Trường Trung học cơ sở Nguyễn Tất Thành
	Sa Thầy
	ctduyen
	c2
	ntt
	sthay
	ctduyen.c2ntt.sthay@quangngai.gov.vn


Phụ lục 2
DANH SÁCH CÁN BỘ QUẢN LÝ, GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN ĐÃ CÓ EMAIL CÔNG VỤ
TẠI CÁC CƠ SỞ GIÁO DỤC TRỰC THUỘC UBND XÃ …..
I. Thông tin chung
- Tên xã/phường/đặc khu: ...............................
- Địa chỉ: ............................
- Thông tin người lập danh sách (Họ tên, địa chỉ email công vụ, số điện thoại):
+ Họ tên: ..........................................................
+ Địa chỉ email công vụ: .......................@quangngai.gov.vn.
+ Số điện thoại: ...............................................
II. Thông tin đăng ký tài khoản email công vụ
	STT
	Họ tên
	Tên đơn vị
	Email công vụ
	Trạng thái
(Đang sử dụng/Không sử dụng)
	Đề nghị
(không/reset pass/thu hồi)
	Ghi chú

	1
	Đặng Minh D
	Trường Tiểu học A
	 ……@quangngai.gov.vn
	Đang sử dụng
	Không
	Hoạt động tốt

	2
	Hồ Văn E
	Trường Tiểu học và Trung học cơ sở B
	…….@quangngai.gov.vn
	Không sử dụng
	Thu hồi
	Lý do: nghỉ, chuyển công tác, …

	3
	Nguyễn Văn G
	Trường Tiểu học và Trung học cơ sở C
	…….@quangngai.gov.vn
	Đang sử dụng
	Reset pass
	Lý do: Quên Pass

	…
	….
	….
	…..
	
	
	



