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A. Ký số bẳng USB token 

I. Hướng dẫn cài đặt Ký số  

1. Bản cài Ký số bản 64 bit 

Trên phần mềm “Quản lý văn bản và điều hành”, tại menu chức năng bên trái, NSD 

chọn Download tiên ích và lựa chọn bản cài 64 bit về máy tính người dùng thực hiện tháo tác 

các bước sau:

 

- Bước 1: Chọn Drive USB token/Chọn gca01-client-v2-x64-8.3 

 

- Bước 2: Chọn release-v2.0.8/Chọn VGCASignServiceSetup 

 

- Bước   3:   Chọn MS Office   2007 Save as   PDF   or XPS X64/Chọn 

saveaspdfandxps 

 

 
2. Bản cài ký số bản 32 bit 

Trên phần mềm “Quản lý văn bản và điều hành”, tại menu chức năng bên trái, NSD 

chọn Download tiên ích và lựa chọn bản cài 34 bit về máy tính người dùng thực hiện tháo 

tác các bước sau:

 

- Bước 1: Chọn Drive USB token/Chọn gca01-client-v2-x32-8.3 





 

 

- Bước 2: Chọn release-v2.0.8/Chọn VGCASignServiceSetup 

 

- Bước   3:   Chọn MS Office   2007 Save as   PDF   or XPS X86/Chọn 

saveaspdfandxps 

 

 

 

II. Hướng dẫn đổi mật khẩu và cấu hình hệ thống ký số 

1. Đổi mật khẩu cho USB token 

- Bước 1: Tại biểu tượng ở thanh dưới của máy tính cá nhân kích chuột phải 

vào biểu tượng sẽ hiển thị các công cụ. 

- Bước 2: Hiển thị hình công cụ, chọn Đổi mật khẩu của Token (lưu ý mật khẩu 

có ít nhất 8 ký tự gồm chữ cái, số và ký tự đặc biệt) 

- Bước 3: Nhấn OK để đổi mật khẩu 



 
 

2. Cấu hình dịch vụ chứng thực 

2.1. Dịch vụ chứng thực 

- Bước 1: Tại biểu tượng ở thanh dưới của máy tính cá nhân, Click chuột phải 

vào biểu tượng , chọn Cấu hình hệ thống. 

- Bước 2: Tại màn hình cấu hình hệ thống, chọn dịch vụ chứng thực, Click chọn: 
+ Sử dụng dịch vụ cấp dấu thời gian (TSA) 

+ Sử dụng dịch vụ kiểm tra chứng thư số trực tuyến 

+ Cho phép kiểm tra chứng thư số người ký qua OCSP 

- Bước 3: Nhấn Lưu 



 
 

 

2.2. Hiển thị chữ ký trên PDF 

           * Cấu hình chữ ký thường 

- Bước 1 : Mở form cấu hình Hiển thị chữ ký trên PDF 

- Bước 2: Chọn Tạo mẫu mới và nhập các thông tin sau: 

 

 Nhập tên mẫu: Nhập Chữ ký thường 

 Chọn loại chữ ký: Mẫu chữ ký cá nhân 

 Chọn hiện thị chữ ký: Hình ảnh 

 Chọn ảnh chữ ký thường, định dạng .png bằng cách bấm chuột phải vảo 

hình ảnh chữ ký và chọn menu “Thay ảnh khác” 

 Nhập độ rộng và độ cao của ảnh chữ ký theo đơn vị Points (1 point = 1 

pixel x 96 / 72) 

 Thông tin chữ ký: Nếu chữ ký của Lãnh đạo thì nhập họ tên Lãnh đạo. Khi ký 

số công văn để tự động tìm kiếm vị trí chữ ký 



 Các thông tin khác không thay đổi 

- Bước 3: Click Lưu để lưu mẫu. 

 
 

* Cấu hình chữ ký nháy 

- Bước 1 : Mở form cấu hình Hiển thị chữ ký trên PDF 

- Bước 2: Chọn Tạo mẫu mới và nhập các thông tin sau: 

 

 Nhập tên mẫu: Nhập Chữ ký nháy 

 Chọn loại chữ ký: Mẫu chữ ký cá nhân 

 Chọn hiện thị chữ ký: Hình ảnh 

 Chọn ảnh chữ ký nháy, định dạng .png bằng cách bấm chuột phải vảo 

hình ảnh chữ ký và chọn menu “Thay ảnh khác” 

 Nhập độ rộng và độ cao của ảnh chữ ký theo đơn vị Points (1 point = 1 

pixel x 40 / 30) 



 Các thông tin khác không thay đổi 

- Bước 3: Click Lưu để lưu mẫu. 

 
 

 

2.3. Đăng ký sử dụng 

Click đăng ký sử dụng/ Nhập mã đăng ký phần mềm/Chọn chức danh đúng với 

usb token đang cắm và nhấn Đăng ký / Nhấn Lưu để lưu đăng ký, nhấn Đóng sau khi 

đăng kí sử dụng thành công 

Mã Đăng ký Phần mền: 2CA8F-E9D026-A6C20C-1CFD1 



 
 

 



3. Đổi mật khẩu cho USB token 

Bước 1: Tại biểu tượng  ở thanh dưới của máy tính cá nhân kích chuột phải 

vào biểu tượng sẽ hiển thị các công cụ. 

Bước 2: Hiển thị hình công cụ, chọn Đổi mật khẩu của Token (lưu ý mật khẩu 

có ít nhất 8 ký tự gồm chữ cái, số và ký tự đặc biệt) 

Bước 3: Nhấn OK để đổi mật khẩu 

 

 

4. Cập nhật phần mềm ký số 

NSD cần thường xuyên kiểm tra và cập nhật phần mềm ký số bằng cách: 

- Bước 1: Tại thanh taskbar trên màn hình desktop, NSD nhấn chọn  (show hidden 

icons) → nhấn chuột phải tại  (VGCA Sign Service) 

- Bước 2: Nhấn chọn Cập nhật phần mềm 

https://www.google.com/search?sxsrf=ALeKk03YuG2W96kOwqCrLYmbsCN9mwkk_g:1602730562486&q=thanh+taskbar&spell=1&sa=X&ved=2ahUKEwiRsOPOzLXsAhUOiZQKHXPhCkIQkeECKAB6BAgGEC0


 
- Bước 3: Nhấn chọn Tải và cài đặt. Sau khi cài đặt thành công, phần mềm sẽ hiển thị 

thông tin của phiên bản mới nhất. 

 
 

 

III. Hướng dẫn ký số bằng USB token 

1. Văn bản dự thảo 

* Mục đích:  

- Ký số chữ ký cá nhân hoặc chữ ký nháy tại các file văn bản cần được phát hành 

điện tử (thay cho việc ký bằng bản giấy) 

- Ký số ý kiến phê duyệt tại các file văn bản khi lãnh đạo cần viết một đoạn nội dung 

vào file. 

* Thao tác thực hiện ký số chữ ký cá nhân, chữ ký nháy 

Sau khi cán bộ tạo dự thảo hoặc Lãnh đạo nhận được văn bản dự thảo trên phần 

mềm. Người dùng kiểm tra nội dung văn bản và thực hiện thao tác ký số theo các bước 

sau: 



- Bước 1: Truy cập menu Quản lý văn bản, điều hành → Văn bản dự thảo → Danh 

sách văn bản chưa xử lý. Tại màn hình danh sách chọn Trích yếu để vào chi tiết văn 

bản cần ký số 

 

- Bước 2: Thực hiện thao tác ký số: 

+ Kích chọn biểu tượng  (biểu tượng bút chì ký số) và chọn Ký số. 

 

+ Người dùng nhấn Chọn vị trí ký, kích chuột trái tại vị trí cần đặt chữ ký và chọn 

mẫu  chữ ký số (ký thường hoặc ký nháy) Sau đó nhấn chọn Ký số. 



 

+ Sau khi ký số người dùng thao tác: 

Nhấn hoàn thành sau khi ký thành công để tắt màn hình hình ký số. 

Nhấn Trở lại để thao tác ký lại. 

Nhấn Thoát để thoát khỏi màn hình ký số. 

- Bước 3:  Xem file đã ký số và Kiểm tra ký số 

Sau khi ký số thành công, NSD nhấn chọn biểu tượng  tại cột Văn bản đã ký số 

để xem file ký số ở định dạng đuôi .pdf hoặc nhấn chọn biểu tượng  tại cột Kiểm tra 

ký số để kiểm tra tình trạng xác thực của chữ ký. 

 



 

 

* Thao tác thực hiện ký số ý kiến phê duyệt  

Sau khi cán bộ tạo dự thảo và trình lãnh đạo trên phần mềm. Lãnh đạo nhận dự 

thảo, kiểm tra nội dung văn bản và thực hiện thao tác ký số ý kiến phê duyệt theo các 

bước sau: 

- Bước 1: Truy cập menu Quản lý văn bản, điều hành → Văn bản dự thảo → Danh 

sách văn bản chưa xử lý. Tại màn hình danh sách chọn Trích yếu để vào chi tiết văn 

bản cần ký số 

 

- Bước 2: Thực hiện thao tác ký số: 

+ Kích chọn biểu tượng  (biểu tượng bút chì ký số) chọn Y.K phê duyệt. 



 

+ Lãnh đạo nhấn Thêm ý kiến, kích chuột trái tại vị trí cần đặt nội dung ý kiến và 

nhập ý kiến tại màn hình popup ký số. Sau đó nhấn chọn Ký số. 

 

+ Sau khi ký số Lãnh đạo thao tác: 

Nhấn hoàn thành sau khi ký thành công để tắt màn hình hình ký số. 

Nhấn Trở lại để thao tác ký lại. 

Nhấn Thoát để thoát khỏi màn hình ký số. 

- Bước 3:  Xem file đã ký số và Kiểm tra ký số 



Sau khi ký số thành công, NSD nhấn chọn biểu tượng  tại cột Văn bản đã ký số 

để xem file ký số ở định dạng đuôi .pdf hoặc nhấn chọn biểu tượng  tại cột Kiểm tra 

ký số để kiểm tra tình trạng xác thực của chữ ký. 

 

 

2. Văn bản tờ trình 

* Mục đích:  

- Ký số chữ ký cá nhân hoặc chữ ký nháy tại các file văn bản cần được phát hành 

điện tử (thay cho việc ký bằng bản giấy) 



- Ký số ý kiến phê duyệt tại các file văn bản khi lãnh đạo cần viết một đoạn nội dung 

vào file. 

* Thao tác thực hiện ký số chữ ký cá nhân, chữ ký nháy 

Sau khi cán bộ tạo dự thảo và trình lãnh đạo trên phần mềm. Lãnh đạo nhận dự 

thảo, kiểm tra nội dung văn bản và thực hiện thao tác ký số theo các bước sau: 

- Bước 1: Truy cập menu Quản lý văn bản, điều hành → Tờ trình→ Tờ trình chưa 

xử lý. Tại màn hình danh sách chọn Trích yếu để vào chi tiết văn bản cần ký số 

 

- Bước 2: Thực hiện thao tác ký số: 

+ Kích chọn biểu tượng  (biểu tượng bút chì ký số) để ký số văn bản. 

 

+ Lãnh đạo nhấn Chọn vị trí ký, kích chuột trái tại vị trí cần đặt chữ ký và chọn 

mẫu  chữ ký số (ký thường hoặc ký nháy) Sau đó nhấn chọn Ký số. 



 

+ Sau khi ký số Người dùng thao tác: 

Nhấn hoàn thành sau khi ký thành công để tắt màn hình hình ký số. 

Nhấn Trở lại để thao tác ký lại. 

Nhấn Thoát để thoát khỏi màn hình ký số. 

- Bước 3:  Xem file đã ký số và Kiểm tra ký số 

Sau khi ký số thành công, NSD nhấn chọn biểu tượng  tại cột Văn bản đã ký số 

để xem file ký số ở định dạng đuôi .pdf hoặc nhấn chọn biểu tượng  tại cột Kiểm tra 

ký số để kiểm tra tình trạng xác thực của chữ ký. 

 



 
* Thao tác thực hiện ký số ý kiến phê duyệt 

Sau khi cán bộ tạo dự thảo và trình lãnh đạo trên phần mềm. Lãnh đạo nhận dự 

thảo, kiểm tra nội dung văn bản và thực hiện thao tác ký số theo các bước sau: 

- Bước 1: Truy cập menu Quản lý văn bản, điều hành → Văn bản dự thảo → Danh 

sách văn bản chưa xử lý. Tại màn hình danh sách chọn Trích yếu để vào chi tiết văn 

bản cần ký số 

 

- Bước 2: Thực hiện thao tác ký số: 

+ Kích chọn biểu tượng  (biểu tượng bút chì ký số) chọn Y.K phê duyệt. 



 

+ Lãnh đạo nhấn Thêm ý kiến, kích chuột trái tại vị trí cần đặt nội dung ý kiến và 

nhập ý kiến tại màn hình popup ký số. Sau đó nhấn chọn Ký số. 

 

+ Sau khi ký số Lãnh đạo thao tác: 

Nhấn hoàn thành sau khi ký thành công để tắt màn hình hình ký số. 

Nhấn Trở lại để thao tác ký lại. 

Nhấn Thoát để thoát khỏi màn hình ký số. 

- Bước 3:  Xem file đã ký số và Kiểm tra ký số 

Sau khi ký số thành công, NSD nhấn chọn biểu tượng  tại cột Văn bản đã ký số 

để xem file ký số ở định dạng đuôi .pdf hoặc nhấn chọn biểu tượng  tại cột Kiểm tra 

ký số để kiểm tra tình trạng xác thực của chữ ký. 



 

 

B. Ký số bằng Sim PKI 

I. Cấu hình bằng Sim PKI 

1. Cài hình ảnh chữ ký và điền số di động. 

- Bước 1: Tại tên Tài khoản cá nhân, chọn Hồ sơ cá nhân 

- Bước 2: chọn Cập nhật thông tin 

- Bước 3: Chọn ảnh chữ ký 

- Bước 4: Nhập số di động đã được Ban cơ yếu xác thực chữ ký số 



Lưu ý: Thay số 0 ở đầu số bằng số 84 

- Bước 5: Chọn Cập nhật 

 

2. Lưu ý tạo file Ký số Mobile. 

- Để thực hiện ký số mobile người dùng cần đăng ký đầu số sim với Ban cơ yếu để 

xác thực chữ ký số. 

- Để nhận diện vị trí ký nháy thì hết nội dung văn bản soạn thảo người dùng để dấu 

./. 

- Tại file văn bản phải để tên người ký trùng với tên người dùng trên eoffice. 

- Tạo văn bản hiển thị vị trí ký dạng bảng theo mẫu ban cơ yếu như sau: 

 



II. Ký số sim PKI 

* Mục đích: Hỗ trợ lãnh đạo ký số văn bản bằng cách xác thực trên sim PKI 

* Vai trò sử dụng: Lãnh đạo đơn vị, Lãnh đạo KTNN 

* Chức năng sử dụng: Văn bản tờ trình, Văn bản dự thảo 

1. Văn bản dự thảo 

 * Lưu ý: Để thực hiện ký số mobile người dùng cần đăng ký đầu số sim với Ban cơ 

yếu để xác thực chữ ký số 

 

 - Bước 1: Truy cập menu Quản lý văn bản, điều hành chọn Văn bản dự thảo, chọn 

Chưa xử lý/Đã xử lý vào chi tiết một văn bản dự thảo cần ký số 

 - Bước 2: Thực hiện thao tác ký số bằng cách tích chọn biểu tượng để ký số mobile 

và chọn loại chữ ký (ký nháy hoặc ký thường) 

 

      - Bước 3: Hệ thống sẽ tự động gửi tin nhắn đến số điện thoại người dùng đã đăng ký, 

người dùng chọn OK để xác nhận ký số 

 

      - Bước 4: Người dùng nhập mã pin ký số nhấn OK để xác nhận ký số thành công 



 

 

- Bước 5: Sau khi ký số thành công, NSD nhấn chọn biểu tượng  tại cột Văn bản 

đã ký số để xem file ký số ở định dạng đuôi .pdf hoặc nhấn chọn biểu tượng  tại cột 

Kiểm tra ký số để kiểm tra tình trạng xác thực của chữ ký. 

 

 



2. Văn bản tờ trình 

 * Lưu ý: Để thực hiện ký số mobile người dùng cần đăng ký đầu số sim với Ban cơ 

yếu để xác thực chữ ký số 

 

 - Bước 1: Truy cập menu Quản lý văn bản, điều hành chọn Tờ trình, chọn Tờ trình 

chưa xử lý/Đã xử lý vào chi tiết một văn bản tờ trình cần ký số 

 - Bước 2: Thực hiện thao tác ký số bằng cách tích chọn biểu tượng để ký số mobile 

và chọn loại chữ ký (ký nháy hoặc ký thường) 

 

      - Bước 3: Hệ thống sẽ tự động gửi tin nhắn đến số điện thoại người dùng đã đăng ký, 

người dùng chọn OK để xác nhận ký số 

 

      - Bước 4: Người dùng nhập mã pin ký số nhấn OK để xác nhận ký số thành công 



 

 

- Bước 5: Sau khi ký số thành công, NSD nhấn chọn biểu tượng  tại cột Văn bản 

đã ký số để xem file ký số ở định dạng đuôi .pdf hoặc nhấn chọn biểu tượng  tại cột 

Kiểm tra ký số để kiểm tra tình trạng xác thực của chữ ký. 

 

 

 


