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1 TỔNG QUAN TÀI LIỆU 

1.1 Giới thiệu tài liệu 

Tài liệu được cấu trúc thành 5 phần, bao gồm: 

- Phần 1: Tổng quan tài liệu 

- Phần 2: Mô hình tổng thể hệ thống 

- Phần 3: Quy trình xử lý 

- Phần 4: Hướng dẫn sử dụng phần mềm chi tiết từng phân hệ, bao gồm: 

+ Quản trị hệ thống. 

+ Khay hồ sơ 

- Phần 5: Hướng dẫn cài đặt, sử dụng phần mềm vSignPDF hỗ trợ xác thực 

bản sao điện tử 

1.2 Mục đích  

Tài liệu mô tả chi tiết cách thức sử dụng của mỗi chức năng của phần mềm nhằm 

đáp ứng tiếp nhận và xử lý các TTHC được đồng bộ từ Hệ thống Dịch vụ công Bộ Công 

an, bao gồm: 

10 Thủ tục hành chính Lĩnh vực Quản lý con dấu 

-  Đăng ký mẫu con dấu mới thực (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Đăng ký dấu nổi, dấu thu nhỏ, dấu xi (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Đăng ký lại mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Đăng ký thêm con dấu (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Trung 

ương) 

-  Đăng ký mẫu con dấu mới (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Đăng ký dấu nổi, dấu thu nhỏ, dấu xi (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Đăng ký lại mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Đăng ký thêm con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

12 Thủ tục hành chính lĩnh vực quản lý ngành, nghề, đầu tư kinh doanh có điều kiện 

về an ninh trật tự 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (cấp Trung ương) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (cấp Trung ương) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (cấp Trung ương) 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Tỉnh) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Tỉnh) 
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- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Tỉnh) 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Huyện) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Huyện) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Huyện) 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Xã) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Xã) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Xã) 

 

1.3 Đối tượng sử dụng 

Cán bộ Cục Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội – Bộ Công an. 

Cán bộ Phòng Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội – Công an Tỉnh/Thành phố 

Cán bộ Đội Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự xã hội – Công an Quận/Huyện 

Cán bộ Công an xã – Công an Phường/xã 

 

1.4 Thuật ngữ viết tắt 

STT Viết tắt Diễn giải 

1.  Hệ thống cổng DVC-BCA Hệ thống website Cổng Dịch vụ công – Bộ 

Công an. 

2.  Hệ thống C06 Hệ thống phần mềm tiếp nhận hồ sơ – C06. 

3.  QTHT Quản trị hệ thống 

4.  NSD Người sử dụng 

5.  CNTT Công nghệ thông tin 

6.  CSDL Cơ sở dữ liệu 

7.  QTHT Quản trị hệ thống 

8.  C06 Cục Cảnh sát quản lý hành chính về trật tự 

xã hội 

9.  Token Thiết bị token chứa thông tin của người dùng  
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2 QUY TRÌNH XỬ LÝ 

2.1 Quy trình xử lý TTHC  

2.1.1 Quy trình chung 

Áp dụng cho các thủ tục sau: 

06 Thủ tục hành chính Lĩnh vực Quản lý con dấu 

-  Đăng ký mẫu con dấu mới (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Đăng ký dấu nổi, dấu thu nhỏ, dấu xi (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Đăng ký thêm con dấu (thực hiện tại cấp Trung ương) 

-  Đăng ký mẫu con dấu mới (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Đăng ký dấu nổi, dấu thu nhỏ, dấu xi (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Đăng ký thêm con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

 

12 Thủ tục hành chính Lĩnh vực quản lý ngành nghề đầu tư, kinh doanh có điều kiện 

về an ninh trật tự 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (cấp Trung ương) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (cấp Trung ương) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (cấp Trung ương) 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Tỉnh) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Tỉnh) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Tỉnh) 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Huyện) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Huyện) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Huyện) 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Xã) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Xã) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (Cấp Xã) 
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Quy trình tin học hóa

Cán bộ tiếp nhận

C
ác

 b
ư

ớ
c 

th
ự

c 
h

iệ
n

Bắt đầu

Tiếp nhận, kiểm tra 
hồ sơ

Kiểm tra 
hồ sơ

Chưa đầy đủ
 Yêu cầu bổ sung hồ 

sơ
Hợp lệ

Gửi Giấy biên nhận 
có ghi ngày hẹn trả

Không đủ 
điều kiện

Gửi Thông báo từ 
chối tiếp nhận hồ sơ

Kết thúc

Xử lý nội bộ

Trả kết quả

Có kết quả

 

Mô tả: 

Bước Nội dung Mô tả 
Đối tượng sử 

dụng 

1.  
Tiếp nhận và 

kiểm tra hồ sơ 

Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ điện tử. 

Kiểm tra hồ sơ bao gồm 2 bước 

- Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ 

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Tại bước 

Cán bộ tiếp 

nhận 
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Bước Nội dung Mô tả 
Đối tượng sử 

dụng 

này, nếu tài liệu trong hồ sơ là văn bản 

điện tử ký số thì cán bộ tiếp nhận phải 

thực hiện việc xác thực tài liệu. Hướng 

dẫn cài đặt phần mềm tích hợp để ký số 

và xác thực tài liệu điện tử xem tại phần 

4. Hướng dẫn cài đặt, cấu hình, sử 

dụng phần mềm mps sign ký số và xác 

thực hồ sơ điện tử  

Hoặc phần 5. Hướng dẫn cài đặt, sử 

dụng phần mềm vSignPDF hỗ trợ xác 

thực bản sao điện tử 

2 
Gửi giấy biên 

nhận 

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:  

- Nếu hồ sơ hợp lệ và đầy đủ thì tiếp nhận 

hồ sơ và tiến hành lập Giấy biên nhận hồ 

sơ ghi rõ các thông tin, thời gian trả kết 

quả. Thực hiện ký số vào Giấy biên nhận 

hồ sơ và gửi lại Cơ quan/Tổ chức/Cơ sở 

kinh doanh. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

3 
Yêu cầu bổ 

sung hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:  

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu thủ 

tục hoặc kê khai chưa chính xác thì yêu cầu 

bổ sung hồ sơ và gửi lại cho Cơ quan/ Tổ 

chức/ Cơ sở kinh doanh hoặc lập, thực hiện 

ký số vào Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ 

sơ và gửi lại cho Cơ quan/Tổ chức/Cơ sở 

kinh doanh. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

4 

Gửi thông báo 

từ chối tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:  

- Hồ sơ không đủ điều kiện thì thông báo 

từ chối tiếp nhận, nêu rõ lý do từ chối giải 

quyết hoặc gửi Thông báo về việc từ chối 

giải quyết hồ sơ cho Cơ quan/Tổ chức/Cơ 

sở kinh doanh. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

5 Có kết quả 

Sau khi Tiếp nhận hồ sơ, cán bộ thực hiện 

việc xử lý nghiệp vụ nội bộ (Trên Cơ sở dữ 

liệu chuyên ngành). Cán bộ tiếp nhận kiểm 

Cán bộ tiếp 

nhận 
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Bước Nội dung Mô tả 
Đối tượng sử 

dụng 

tra hồ sơ và xác nhận lại tình trạng nếu hồ 

sơ đã có kết quả xử lý nội bộ. 

6 Trả kết quả 

Đối với hồ sơ có kết quả, cán bộ tiếp nhận  

trả kết quả cho Cơ quan/ Tổ chức/ Cơ sở 

kinh doanh. 

Cán bộ tiếp 

nhận 
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2.1.2 Quy trình cho thủ tục Đăng ký lại con dấu/ Cấp đổi, cấp lại GCN đăng ký con 

dấu (TƯ/ Tỉnh) 

Áp dụng cho các thủ tục sau:  

- Đăng ký lại mẫu con dấu 

- Cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu 

- Đăng ký lại mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

Quy trình tin học hóa

Cán bộ tiếp nhận

C
ác

 b
ư

ớ
c 

th
ự

c 
h

iệ
n

Bắt đầu

Tiếp nhận, kiểm tra 
hồ sơ

Kiểm tra 
hồ sơ

Chưa đầy đủ
 Yêu cầu bổ sung hồ 

sơ
Hợp lệ

Gửi Giấy biên nhận 
có ghi ngày hẹn trả

Không đủ 
điều kiện

Gửi thông báo từ 
chối tiếp nhận hồ sơ

Kết thúc

Xử lý nội bộ

Kiểm tra 
hồ sơ đăng ký lại/ 

đổi, cấp lại

Hợp lệ

Cần tạm dừng Tạm dừng

Tiếp tục xử lý hồ 
sơ

Có kết quảTrả  kết quả

 

 Mô tả: 
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Bước Nội dung Mô tả 
Đối tượng sử 

dụng 

1.  
Tiếp nhận và 

kiểm tra hồ sơ 

Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ điện tử. 

Kiểm tra hồ sơ bao gồm 2 bước 

- Kiểm tra tính đầy đủ của hồ sơ 

- Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ. Tại bước 

này, nếu tài liệu trong hồ sơ là văn bản 

điện tử ký số thì cán bộ tiếp nhận phải 

thực hiện việc xác thực tài liệu.  

Hướng dẫn cài đặt phần mềm tích hợp để 

ký số và xác thực tài liệu điện tử xem tại 

phần 4. Hướng dẫn cài đặt, cấu hình, sử 

dụng phần mềm MPS sign ký số và xác 

thực hồ sơ điện tử  

Cán bộ tiếp 

nhận 

2 
Gửi Giấy biên 

nhận 

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:  

- Nếu hồ sơ hợp lệ và đầy đủ, không thuộc 

4 thủ tục Đăng ký lại con dấu/ Cấp đổi, cấp 

lại GCN đăng ký con dấu (TƯ/Tỉnh) thì 

tiếp nhận hồ sơ và tiến hành Lập Giấy biên 

nhận hồ sơ ghi rõ các thông tin, thời gian 

trả kết quả, thực hiện ký số và gửi lại cho 

Cơ quan/Tổ chức.  

- Nếu hồ sơ hợp lệ và đầy đủ, thuộc 4 thủ 

tục Đăng ký lại con dấu/ Cấp đổi, cấp lại 

GCN đăng ký con dấu (TƯ/Tỉnh) thì tiếp 

nhận hồ sơ, thông báo Cơ quan/Tổ chức về 

việc chuyển con dấu và GCN mẫu con dấu 

cũ đến cơ quan tiếp nhận hồ sơ và chọn 

Tạm dừng hồ sơ. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

3 
Tạm dừng hồ 

sơ 

Tạm dừng hồ sơ để chờ nhận Con dấu/Giấy 

chứng nhận đăng ký con dấu từ Cơ quan/ 

Tổ chức gửi đến. 

Khi nhận được Con dấu/ GCN, cán bộ tiếp 

tục thực hiện việc trả kết quả. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

4 
Yêu cầu bổ 

sung hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:  

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện nhưng thiếu thủ 

tục hoặc kê khai chưa chính xác thì yêu cầu 

Cán bộ tiếp 

nhận 
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Bước Nội dung Mô tả 
Đối tượng sử 

dụng 

bổ sung hồ sơ và gửi lại cho Cơ quan/ Tổ 

chức hoặc lập, thực hiện ký số vào Phiếu  

hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ và gửi lại cho 

Cơ quan/ Tổ chức. 

5 

Gửi thông báo 

từ chối tiếp 

nhận hồ sơ 

Cán bộ tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:  

- Hồ sơ không đủ điều kiện, thì thông báo 

từ chối tiếp nhận, nêu rõ lý do trình giải 

quyết hoặc gửi thông báo về việc từ chối 

tiếp nhận giải quyết. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

6 Có kết quả 

Sau khi xử lý nội bộ,  cán bộ sẽ đưa ra 

thông báo Đã có kết quả cho cơ quan/Tổ 

chức. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

7 Trả kết quả 

Sau khi Tiếp nhận hồ sơ, cán bộ thực hiện 

việc xử lý nghiệp vụ nội bộ (Trên Cơ sở dữ 

liệu chuyên ngành) và trả kết quả cho Cơ 

quan/ Tổ chức. 

Cán bộ tiếp 

nhận 

 

2.2 Quy trình trao đổi dữ liệu 

Áp dụng cho các thủ tục sau: 

12 Thủ tục hành chính cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự đối với 

ngành nghề kinh doanh có điều kiện 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Trung 

ương) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Trung 

ương) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Trung 

ương) 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Cấp 

Tỉnh) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Cấp 

Tỉnh) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Cấp 

Tỉnh) 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Cấp 

Huyện) 
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- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Cấp 

Huyện) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Cấp 

Huyện) 

- Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Cấp 

Xã) 

- Cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Cấp 

Xã) 

- Cấp lại Giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự (thực hiện tại cấp Cấp Xã) 

 

10 Thủ tục hành chính đăng ký mẫu con dấu 

-  Đăng ký mẫu con dấu mới (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Đăng ký dấu nổi, dấu thu nhỏ, dấu xi (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Đăng ký thêm con dấu (thực hiện tại cấp Trung ương) 

-  Đăng ký mẫu con dấu mới (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Đăng ký dấu nổi, dấu thu nhỏ, dấu xi (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Đăng ký thêm con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Đăng ký lại mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Trung 

ương) 

- Đăng ký lại mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 
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Quy trình

Tổ chức/Doanh nghiệp Hệ thống tiếp nhận hồ sơ  – C06
Cổng thông tin Quốc gia

Hệ thống DVC Bộ Công an

T
rả

 k
ế

t 
q

u
ả

Th
ụ

 lý
 h

ồ
 s

ơ
Ti

ếp
 n

hậ
n 

h
ồ

 s
ơ

Bắt đầu

Nộp hồ sơ trực tuyến

Kiểm tra 
hồ sơ

Chưa đầy đủ

Yêu cầu bổ sung 
hồ sơ

Nhận yêu cầu bổ sung 
hồ sơ 

Hợp lệ, đầy đủ

Tiếp nhận hồ sơ
Nhận Phiếu biên nhận 

hồ sơ

Không đủ 
điều kiện

Kết thúc

Nhận thông báo từ 
chối tiếp nhận hồ sơ

Từ chối hồ sơ

Gửi hồ sơ sang Hệ 
thống C06

Tiếp nhận thông báo 
yêu cầu bổ sung hồ sơ

Tiếp nhận thông báo 
từ chối tiếp nhận hồ 

sơ

Tiếp nhận thông báo 
đã tiếp nhận hồ sơ

Trả kết quảNhận kết quả Trả kết quả

Kiểm tra, xử lý hồ sơ

Hợp lệ, đầy đủ

Tạm dừng hồ sơ

Cần Tạm dừng

Tiếp nhận thông báo 
tạm dừng hồ sơ

Nhận thông báo tạm 
dừng hồ sơ

Tiếp tục xử lý hồ 
sơ

Tiếp tục xử lý
Nhận thông báo hồ sơ 

được Tiếp tục xử lý

Xử lý nghiệp vụ 
nội bộ

Có kết quảCó kết quảNhận thông có kết quả

Chưa đầy đủ
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3 HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM TIẾP NHẬN 

3.1 Quản trị hệ thống 

3.1.1 Đăng nhập vào hệ thống 

- Giao diện đăng nhập như sau: 

 

- Trường hợp người dùng cấp TW (Cán bộ thuộc C06) và yêu cầu phải sử dụng 

Token đăng nhập 

+ Người dùng cắm thiết bị Usb Token vào máy tính 

+ Người dùng nhập Tên tài khoản, mật khẩu và chọn Đăng nhập.  

+ Người dùng nhập mật khẩu của Usb Token 

- Trường hợp người dùng khác (Cấp tỉnh, cấp huyện, cấp xã hoặc cấp TW 

nhưng không yêu cầu sử dụng Token đăng nhập) 

+ Người dùng nhập Tên tài khoản, mật khẩu, mã kiểm tra và chọn 

Đăng nhập.  

- Trường hợp người dùng quên mật khẩu liên hệ với quản trị hệ thống để được 

hỗ trợ. 
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- Sau khi đăng nhập thành công, phần mềm sẽ hiển thị giao diện trang chủ của 

hệ thống với các biểu đồ thông kê số liệu các thủ tục đang thực hiện, các chức 

năng được hiển thị theo đúng quyền của mỗi tài khoản. 

 

3.1.2 Đổi mật khẩu lần đầu 

Đối với người dùng lần đầu tiên đăng nhập phần mềm, hệ thống sẽ yêu cầu đổi mật 

khẩu lần đầu.  

Sau khi nhập user và mật khẩu vào giao diện đăng nhập, hệ thống hiển thị giao diện đổi 

mật khẩu như sau 
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-  Người dùng nhập thông tin: Mật khẩu hiện tại/ Mật khẩu mới/ Nhập lại mật khẩu mới 

- Người dùng chọn Ghi để lưu thông tin mật khẩu mới. Chọn Đóng để tắt popup đổi mật 

khẩu. 

Sau khi đổi mật khẩu thành công, hệ thống đưa thông báo đổi mật khẩu thành công. Người 

dùng sẽ dùng mật khẩu mới để đăng nhập vào hệ thống. 

Chú ý: Đối với tài khoản đăng nhập lần đầu vào hệ thống, bắt buộc phải đổi mật khẩu 

mới có thể tiếp tục đăng nhập. 

 

3.1.3 Chỉnh sửa thông tin tài khoản 

Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Thông tin tài khoản như 

hình dưới 
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Giao diện Thông tin tài khoản hiển thị như sau 

 

- Người dùng có thể xem/ cập nhật các thông tin: Họ và tên, Email, Điện thoại, 

Chức vụ. 

- Sau khi thay đổi thông tin, người dùng chọn Ghi để lưu thông tin thay đổi; 

Chọn Đóng để đóng giao diện Thông tin tài khoản. 

 

3.1.4 Đổi mật khẩu 

Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Đổi mật khẩu như hình 

dưới 
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Giao diện Đổi mật khẩu hiển thị như sau 

 

 

- Người dùng nhập thông tin: Mật khẩu hiện tại, Mật khẩu mới, Nhập lại mật 

khẩu mới. 

- Sau khi thay đổi thông tin, người dùng chọn Ghi để lưu thông tin mật khẩu 

mới; Chọn Đóng để đóng giao diện Đổi mật khẩu. 

 

3.1.5 Đăng xuất 

- Người dùng chọn Log Out, để thoát khỏi phần mềm. 
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3.1.6 Quản lý Người dùng 

3.1.7 Mục đích 

Cho phép cán bộ QTHT cấp Trung ương, cấp Tỉnh hoặc cán bộ cấp Quận/huyện 

(đối với lĩnh vực NNKD có điều kiện) quản lý tài khoản cán bộ tham gia sử dụng phần 

mềm và thiết lập vai trò cho người dùng (nếu có).  

Tài khoản quản trị của lĩnh vực Con dấu/ NNKD có điều kiện sẽ phân quyền cho 

người dùng được thực hiện ở lĩnh vực nào Con dấu/NNKD riêng. 

Chức năng cho phép cán bộ QTHT thực hiện các tính năng sau: 

3.1.7.1 Tìm kiếm 

- Bước 1: QTHT đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Quản trị hệ thống 

→ Người dùng, giao diện Danh sách tài khoản người dùng như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, QTHT thực hiện các tính năng sau: 

+ Tìm kiếm tài khoản người sử dụng: Người dùng có thể tìm kiếm theo 1 

hoặc nhiều tiêu chí Tên đăng nhập, Tên cán bộ và chọn Tìm kiếm, phần 

mềm sẽ hiển thị kết quả tìm kiếm trên danh sách; 
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+ Chọn Thêm mới để tạo mới người sử dụng; 

+ Chọn Sửa để sửa thông tin tài khoản đã thiết lập; 

+ Chọn Xóa để xóa tài khoản đã thiết lập; 

3.1.7.2 Thêm mới 

a Cán bộ quản trị tại Trung ương tạo tài khoản. 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách tài khoản người dùng chọn Thêm mới, giao 

diện như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng cần: 

+ Nhập Tên đăng nhập, mật khẩu, nhập lại mật khẩu 

+ Tích chọn “Sử dụng TOKEN”: Nếu tích chọn, người dùng sẽ phải dùng 

token để đăng nhập. Nếu không tích chọn, người dùng sẽ không phải dùng 

token để đăng nhập.  

+ Nhập Tên ký duyệt Token. 

+ Nhập thông tin Họ và tên, email, điện thoại, Chọn Bộ phận công tác, nhập 

chức vụ. 

+ Chọn Thủ tục hành chính (Chọn cán bộ đó được xử lý các thủ tục nào) 

+ Chọn nhóm quyền (Là Quản trị hay Cán bộ tiếp nhận). 

- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin tài khoản vừa tạo. Hoặc Chọn Đóng 
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để trở về danh sách người dùng. 

Lưu ý: Cán bộ quản trị của lĩnh vực nào được tạo người dùng của lĩnh vực đó. 

b Cán bộ quản trị tại Cấp Tỉnh tạo tài khoản. 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách tài khoản người dùng chọn Thêm mới, giao 

diện như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng cần: 

+ Nhập Tên đăng nhập, mật khẩu, nhập lại mật khẩu 

+ Nhập thông tin Họ và tên, email, điện thoại, Chọn Bộ phận công tác, nhập 

chức vụ. 

+ Chọn Thủ tục hành chính (Chọn cán bộ đó được xử lý các thủ tục nào) 

- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin tài khoản vừa tạo. Hoặc Chọn Đóng 

để trở về danh sách người dùng. 

c Cán bộ tại Cấp Quận/huyện tạo tài khoản. 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách tài khoản người dùng chọn Thêm mới, giao 

diện như sau: 
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Giao diện đối với Cán bộ cấp Quận khi Thêm mới 

 

Giao diện đối với Cán bộ cấp Huyện khi Thêm mới 

- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng cần: 

+ Nhập Tên đăng nhập, mật khẩu, nhập lại mật khẩu 

+ Nhập thông tin Họ và tên, email, điện thoại, Chọn Bộ phận công tác, nhập 

chức vụ. 

+ Chọn Thủ tục hành chính (Chọn cán bộ đó được xử lý các thủ tục nào) 
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- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin tài khoản vừa tạo. Hoặc Chọn Đóng 

để trở về danh sách người dùng. 

Chú ý: 

- Quản trị cấp Trung ương tạo được tài khoản cho Cấp Trung ương và Cấp tỉnh 

- Quản trị cấp Tỉnh tạo được tài khoản cho Cấp Tỉnh và Cấp Huyện. 

- Cán bộ cấp Quận/ Huyện được tạo tại khoản cho Cấp Phường/ Xã. 

- Cán bộ quản trị của Lĩnh vực nào được tạo tài khoản cho lĩnh vực đó. 

- Các trường * đỏ là các trường bắt buộc nhập.  

- Nếu người dùng nhập thiếu thông tin bắt buộc hoặc nhập thông tin không hợp 

lệ, chương trình sẽ cảnh báo để người dùng bổ sung hoặc nhập lại thông tin. 

- Chương trình hiển thị thông báo kết quả thêm mới thông tin. Nếu xảy ra lỗi 

trong quá trình thực hiện, chương trình sẽ hiển thị thông báo lỗi. 

- Nếu người dùng không muốn lưu thông tin tài khoản vừa tạo, nhấn nút Đóng 

để trở về giao diện danh sách Danh sách tài khoản người dùng. 

3.1.7.3 Sửa  

a Cán bộ quản trị tại Trung ương sửa tài khoản. 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách tài khoản người dùng, người dùng tích chọn 

tài khoản muốn sửa thông tin từ danh sách và chọn Sửa. Giao diện Chỉnh 

sửa thông tin người sử dụng hiển thị như sau: 
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- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng có thể sửa các thông tin sau: 

+ Mật khẩu, nhập lại mật khẩu 

+ Tích chọn “Sử dụng TOKEN”: Nếu tích chọn, người dùng sẽ phải dùng 

token để đăng nhập. Nếu không tích chọn, người dùng sẽ không phải dùng 

token để đăng nhập.  

+ Tên ký duyệt Token. 

+ Thông tin Họ và tên, email, điện thoại, Chọn Bộ phận công tác, nhập chức 

vụ. 

+ Chọn Thủ tục hành chính (Chọn cán bộ đó được xử lý các thủ tục nào) 

+ Chọn nhóm quyền (Là Quản trị hay Cán bộ tiếp nhận). 

- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin vừa sửa. Hoặc Chọn Đóng để trở về 

danh sách người dùng. 

b Cán bộ quản trị tại Cấp Tỉnh sửa tài khoản. 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách tài khoản người dùng người dùng tích chọn 

tài khoản muốn sửa thông tin từ danh sách và chọn Sửa. Giao diện Chỉnh 

sửa thông tin người sử dụng hiển thị như sau: 

  

 

- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng có thể chỉnh sửa các thông tin sau: 

+ Mật khẩu, nhập lại mật khẩu 

+ Họ và tên, email, điện thoại, Chọn Bộ phận công tác, nhập chức vụ. 
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+ Chọn Thủ tục hành chính (Chọn cán bộ đó được xử lý các thủ tục nào) 

- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin vừa sửa. Hoặc Chọn Đóng để trở về 

danh sách người dùng. 

c Cán bộ tại Cấp Quận/huyện sửa tài khoản. 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách tài khoản người dùng người dùng tích chọn 

tài khoản muốn sửa thông tin từ danh sách và chọn Sửa. Giao diện Chỉnh 

sửa thông tin người sử dụng hiển thị như sau: 

 

Giao diện đối với Cán bộ cấp Quận khi Sửa 
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Giao diện đối với Cán bộ cấp Huyện khi Sửa 

- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng có thể chỉnh sửa các thông tin sau: 

+ Mật khẩu, nhập lại mật khẩu 

+ Họ và tên, email, điện thoại, Chọn Bộ phận công tác, nhập chức vụ. 

+ Chọn Thủ tục hành chính (Chọn cán bộ đó được xử lý các thủ tục nào) 

- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin vừa sửa. Hoặc Chọn Đóng để trở về 

danh sách người dùng. 

3.1.7.4 Xóa 

Bước 1: Tại giao diện Danh sách người dùng QTHT tích chọn một tài khoản cần 

xóa từ danh sách và chọn Xóa, như hình: 

 

- Bước 2: Phần mềm hiển thị thông báo yêu cầu các nhận Xóa: 

 

- Bước 3: Xóa hoặc hủy  

+ Nếu muốn xóa, QTHT chọn Xóa, hệ thống kiểm tra điều kiện xóa, nếu tài 

khoản chưa được sử dụng để thao tác, hệ thống thực hiện xóa tài khoản 

khỏi phần mềm; nếu không thể xóa người dùng sẽ thông báo cho QTHT. 

+ Nếu không muốn xóa tài khoản QTHT chọn Đóng để trở về giao diện 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 30 

 

Danh sách người dùng. 

3.1.8 Quản lý Nhật ký hệ thống 

3.1.8.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ QTHT theo dõi lịch sử sử dụng chương trình của các tài khoản 

đăng nhập và thao tác trên hệ thống. Chức năng cho phép cán bộ QTHT thực hiện các 

tính năng sau. 

3.1.8.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: QTHT đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Quản trị hệ thống 

→ Nhật ký hệ thống giao diện Danh sách nhật ký như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, QTHT thực hiện các tính năng: Tìm kiếm nhật 

ký sử dụng: Người dùng có thể tìm kiếm theo 1 hoặc nhiều tiêu chí Tên người 

sử dụng, ngày nhật kỳ từ ngày và đến ngày và chọn Tìm kiếm, phần mềm sẽ 

hiển thị kết quả tìm kiếm trên danh sách; 

3.1.9 Cấu hình thông báo 

3.1.9.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ cấu hình nội dung thông báo mặc định cho Cơ quan/Tổ chức/Cơ 

sở kinh doanh tại từng bước xử lý hồ sơ (Ví dụ: Tiếp nhận hồ sơ, Yêu cầu bổ sung hồ 

sơ,..). 

3.1.9.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: QTHT đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Quản trị hệ thống 
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→ Cấu hình thông báo giao diện như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, lựa chọn thủ tục muốn cấu hình thông báo, hệ 

thống tự động load lên nội dung đã cấu hình cho thủ tục đã chọn. NSD có thể 

sửa nội dung thông báo mặc định cho từng xử lý trong hệ thống. 

- Bước 3: NSD chọn Lưu để lưu thông tin đã cấu hình. Và chọn Quay lại để 

trở về trang trước. 

Chú ý: 

- Cán bộ của đơn vị nào thì cấu hình thông báo cho đơn vị đó. 

 

3.1.10 Ủy quyền cấp lãnh đạo C06 

3.1.10.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ được phân quyền, thực hiện thêm, sửa, xóa và tìm kiếm các Thông 

tin Ủy quyền cấp lãnh đạo C06 cho các cán bộ khác để thực hiện thao tác trong hệ thống. 

3.1.10.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Quy trình thủ 

tục → Quản lý Ủy quyền cấp lãnh đạo C06, giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh 

đạo C06 như sau: 
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- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 

+ Tìm kiếm thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo C06: Người dùng có thể tìm 

kiếm theo các tiêu chí: Cán bộ được ủy quyền, trạng thái, thời gian ủy quyền, và 

nhấn Tìm kiếm, phần mềm sẽ hiển thị kết quả tìm kiếm trên danh sách; 

+ Chọn Thêm mới để định nghĩa thêm thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo C06 

mới; 

+ Chọn Sửa để sửa thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo C06; 

+ Chọn Xóa để xóa thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo C06; 

3.1.10.3 Thêm mới 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo C06 chọn Thêm mới, 

giao diện như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng cần: Chọn tên cán bộ được ủy quyền, chọn 

ngày ủy quyền có hiệu lực từ và ngày hết hạn của ủy quyền. 

- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo C06 vừa tạo. 
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Chú ý: 

- Nếu người dùng nhập thiếu thông tin bắt buộc hoặc nhập thông tin không hợp lệ, 

chương trình sẽ cảnh báo để người dùng bổ sung hoặc nhập lại thông tin. 

- Chương trình hiển thị thông báo kết quả thêm mới thông tin. Nếu xảy ra lỗi trong 

quá trình thực hiện, chương trình sẽ hiển thị thông báo lỗi. 

- Nếu người dùng không muốn lưu thông tin tài khoản vừa tạo, nhấn nút Đóng để 

trở về giao diện danh sách Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo C06. 

3.1.10.4 Sửa  

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo C06, người dùng tích 

chọn tên Ủy quyền cấp lãnh đạo C06 muốn sửa thông tin từ danh sách và chọn Sửa. Giao 

diện Chỉnh sửa thông tin hiển thị như sau: 

 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng thực hiện: Thay đổi các thông tin (nếu có): 

Người được ủy quyền, từ ngày, đến ngày. 

- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin người dùng vừa sửa. 

Chú ý: 

- Nếu người dùng nhập thiếu thông tin bắt buộc hoặc nhập thông tin không hợp lệ, 

chương trình sẽ cảnh báo để người dùng bổ sung hoặc nhập lại thông tin. 

- Nếu người dùng không muốn lưu thông tin người dùng vừa sửa, nhấn nút Đóng 

để trở về giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo C06. 

3.1.10.5 Xóa 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo C06 NSD tích chọn 

một Thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo C06 cần xóa từ danh sách và chọn Xóa, như hình: 
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- Bước 2: Phần mềm hiển thị thông báo yêu cầu các nhận Xóa: 

 

 

- Bước 3: Xóa hoặc hủy  

+ Nếu muốn xóa, NSD chọn Đồng ý, hệ thống thực hiện xóa thông tin ủy 

quyền khỏi phần mềm. 

+ Nếu không muốn xóa thông tin NSD chọn Đóng để trở về giao diện Danh 

sách Ủy quyền cấp lãnh đạo C06. 

3.1.11 Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng 

3.1.11.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ được phân quyền, thực hiện thêm, sửa, xóa và tìm kiếm các Thông 

tin Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng chuyên môn C06 cho các cán bộ khác để thực hiện thao 

tác trong hệ thống. 

3.1.11.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Quy trình thủ 

tục → Quản lý Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng, giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh 

đạo phòng như sau: 
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- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 

+ Tìm kiếm thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng: Người dùng có thể tìm 

kiếm theo các tiêu chí: Cán bộ được ủy quyền, trạng thái, thời gian ủy quyền, và 

nhấn Tìm kiếm, phần mềm sẽ hiển thị kết quả tìm kiếm trên danh sách; 

+ Chọn Thêm mới để định nghĩa thêm thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo 

phòng mới; 

+ Chọn Sửa để sửa thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng; 

+ Chọn Xóa để xóa thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng; 

3.1.11.3 Thêm mới 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng chọn Thêm mới, 

giao diện như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng cần: Chọn tên cán bộ được ủy quyền, chọn 

ngày ủy quyền có hiệu lực từ và ngày hết hạn của ủy quyền. 

- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng vừa tạo. 

Chú ý: 
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- Nếu người dùng nhập thiếu thông tin bắt buộc hoặc nhập thông tin không hợp lệ, 

chương trình sẽ cảnh báo để người dùng bổ sung hoặc nhập lại thông tin. 

- Chương trình hiển thị thông báo kết quả thêm mới thông tin. Nếu xảy ra lỗi trong 

quá trình thực hiện, chương trình sẽ hiển thị thông báo lỗi. 

- Nếu người dùng không muốn lưu thông tin tài khoản vừa tạo, nhấn nút Đóng để 

trở về giao diện danh sách Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng. 

3.1.11.4 Sửa  

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng, người dùng tích 

chọn tên Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng muốn sửa thông tin từ danh sách và chọn Sửa. 

Giao diện Chỉnh sửa thông tin hiển thị như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, người dùng thực hiện: Thay đổi các thông tin (nếu có): 

Người được ủy quyền, từ ngày, đến ngày. 

- Bước 3: Nhấn nút Ghi để lưu thông tin người dùng vừa sửa. 

Chú ý: 

- Nếu người dùng nhập thiếu thông tin bắt buộc hoặc nhập thông tin không hợp lệ, 

chương trình sẽ cảnh báo để người dùng bổ sung hoặc nhập lại thông tin. 

- Nếu người dùng không muốn lưu thông tin người dùng vừa sửa, nhấn nút Đóng 

để trở về giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng. 

3.1.11.5 Xóa 

- Bước 1: Tại giao diện Danh sách Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng NSD tích chọn 

một Thông tin Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng cần xóa từ danh sách và chọn Xóa, như 

hình: 
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- Bước 2: Phần mềm hiển thị thông báo yêu cầu các nhận Xóa: 

 

- Bước 3: Xóa hoặc hủy  

+ Nếu muốn xóa, NSD chọn Đồng ý, hệ thống thực hiện xóa thông tin ủy 

quyền khỏi phần mềm. 

+ Nếu không muốn xóa thông tin NSD chọn Đóng để trở về giao diện Danh 

sách Ủy quyền cấp lãnh đạo phòng. 

 

3.2 Khay hồ sơ 

3.2.1 Hồ sơ chờ tiếp nhận 

3.2.1.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ được phân quyền, thực hiện tìm kiếm, xem và xử lý các hồ sơ về 

đăng ký mẫu con dấu và cấp GCN đủ điều kiện về an ninh, trật tự.  

Tại chức năng này cho phép người dùng xem hồ sơ và thao tác với các hồ sơ ở trạng 

thái: Chờ tiếp nhận; thực hiện các thao tác Tiếp nhận hồ sơ, Yêu cầu bổ sung hồ sơ hoặc 

Từ chối hồ sơ. 

3.2.1.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Khay hồ sơ 

→ Hồ sơ chờ tiếp nhận, giao diện Danh sách hồ sơ chờ tiếp nhận như sau: 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 38 

 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 

+ Tìm kiếm hồ sơ: Người dùng có thể tìm kiếm theo Cơ quan tiếp nhận, 

Ngày nhận, Mã hồ sơ, Tên tổ chức, Thủ tục và chọn Tìm kiếm, phần mềm 

sẽ hiển thị kết quả theo điều kiện tìm kiếm trên danh sách; 

+ Kết xuất danh sách hồ sơ: Nhấn Kết xuất để xuất danh sách hồ sơ đã tìm 

kiếm ra. 

3.2.1.3 Xử lý hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần xử lý: Từ giao diện danh sách → Chọn vào mã hồ 

sơ cần xử lý, như hình: 

 

- Bước 2: Giao diện hồ sơ xử lý xuất hiện, NSD có thể thưc hiện  

+ Xem thông tin chi tiết hồ sơ 

+ Xem hoặc tải file đính kèm 

+ Xem lịch sử thụ lý hồ sơ. 

-  Bước 3: Kiểm tra thông tin trên giao diện và xác thực hồ sơ có chữ ký số 

bằng cách sau 

Tại các file đính kèm có chữ ký điện tử, cột “chữ ký điện tử” sẽ hiển thị button 

Kiểm tra. Cán bộ chọn vào button Kiểm tra như hình dưới 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 39 

 

 

Hệ thống hiển thị thông tin file đính kèm có chữ ký lên trình duyệt. NSD 

chọn Xác thực chữ ký số để hiển thị thông tin chữ ký số được xác thực như 

sau 

 

 

- Bước 4: Sau khi kiểm tra thông tin trên giao diện theo hướng dẫn tại Phần 

xác thực tài liệu hoặc kiểm tra chữ ký số (Mục 4.5 hoặc Mục 5.3) và NSD 

chọn hành động xử lý đối với hồ sơ được chọn, như hình: 
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a Tiếp nhận hồ sơ 

Khi NSD chọn hành động là Tiếp nhận hồ sơ, giao diện hiển thị như sau. 

 

- Từ giao diện người dùng có thể  

+ Thay đổi các thông tin: Ngày thực hiện, nội dung gửi thông báo gửi đơn vị 

+ In giấy biên nhận hồ sơ dưới dạng word theo đúng thủ tục đang xử lý (Mẫu 

ĐK1b với thủ tục Ngành nghề kinh doanh có điều kiện, và Mẫu CD1 với thủ tục 

Con dấu) 

+ Đính kèm file (đã ký số ở phần mềm khác hoặc không ký số) 

+ Đính kèm file pdf (file soạn thảo hoặc file scan) rồi thực hiện ký số 

+ Soạn thảo trên cửa sổ trình duyệt file theo mẫu và ký số 
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Sau khi soạn thảo xong, cán bộ ấn nút đồng ý để chuyển sang màn hình ký file 

Màn hình ký file hiển thị như sau 

 

Cán bộ đưa con trỏ chuột đến vị trí ký, ấn chuột phải để chọn vùng ký. 
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Cán bộ ấn [Chọn vị trí ký], sau đó điều chỉnh vùng hiển thị chữ ký cho phù hợp 

 

Người dùng ấn nút [Ký tài liệu] để thực hiện ký số file 
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Người dùng nhập mã pin thiết bị ký số (USB Token) vào cửa sổ bật lên, sau đó ấn 

nút Tiếp Tục 

 

Chọn chứng thư số ký phù hợp và ấn Tiếp Tục 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 44 

 

 

Chọn mẫu chữ ký và ấn nút Hoàn Tất 

 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 45 

 

Sau khi ký xong, phần mềm sẽ hiển thị chữ ký lên giao diện file đang xem, ấn nút 

đồng ý để hoàn thành thao tác đính kèm file đã ký vào nội dung gửi người nộp. 

- Bước 4: Nhấn Đồng ý để Lưu thông tin tiếp nhận hồ sơ và chuyển trạng thái 

hồ sơ sang Đã tiếp nhận hồ sơ Đồng thời gửi thông báo hồ sơ đã được tiếp 

nhận sang V01. 

Chú ý: 

- Nếu người dùng nhập thiếu thông tin bắt buộc hoặc nhập thông tin không hợp 

lệ, chương trình sẽ cảnh báo để người dùng bổ sung hoặc nhập lại thông tin. 

- Trường hợp hủy thao tác, NSD nhấn Đóng, để quay lại giao diện hồ sơ. 

b Yêu cầu bổ sung hồ sơ 

Khi NSD chọn hành động là Yêu cầu bổ sung hồ sơ, giao diện hiển thị như sau. 

 

- Từ giao diện người dùng có thể  

+ Thay đổi các thông tin: Ngày thực hiện, nội dung gửi thông báo gửi đơn vị 

+ In giấy hoàn thiện hồ sơ dưới dạng word theo đúng thủ tục đang xử lý (Mẫu 

ĐK2 với thủ tục Ngành nghề kinh doanh có điều kiện, và Mẫu CD2 với thủ tục 

Con dấu) 

+ Đính kèm file (đã ký số ở phần mềm khác hoặc không ký số) 

+ Đính kèm file pdf (file soạn thảo hoặc file scan) rồi thực hiện ký số 

+ Soạn thảo trên cửa sổ trình duyệt file theo mẫu và ký số (Tương tự bước 

Tiếp nhận hồ sơ) 

- Bước 4: Nhấn Đồng ý để Lưu thông tin yêu cầu bổ sung hồ sơ và chuyển 

trạng thái hồ sơ sang Đã yêu cầu bổ sung hồ sơ và gửi thông báo yêu cầu bổ 

sung hồ sơ sang V01. 

Chú ý: 

- Nếu người dùng nhập thiếu thông tin bắt buộc hoặc nhập thông tin không hợp 

lệ, chương trình sẽ cảnh báo để người dùng bổ sung hoặc nhập lại thông tin. 
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- Trường hợp hủy thao tác, NSD nhấn Đóng, để quay lại giao diện hồ sơ. 

c Từ chối tiếp nhận hồ sơ 

Khi NSD chọn hành động là Từ chối tiếp nhận, giao diện hiển thị như sau. 

 

- Từ giao diện người dùng có thể  

+ Thay đổi các thông tin: Ngày thực hiện, nội dung gửi thông báo gửi đơn vị 

+ In giấy từ chối giải quyết hồ sơ hồ sơ dưới dạng word theo đúng thủ tục 

đang xử lý (Mẫu ĐK3 với thủ tục Ngành nghề kinh doanh có điều kiện, và Mẫu 

CD3 với thủ tục Con dấu). 

+ Đính kèm file (đã ký số ở phần mềm khác hoặc không ký số) 

+ Đính kèm file pdf (file soạn thảo hoặc file scan) rồi thực hiện ký số 

+ Soạn thảo trên cửa sổ trình duyệt file theo mẫu và ký số (Tương tự bước 

tiếp nhận hồ sơ) 

- Bước 4: Nhấn Đồng ý để Lưu thông tin từ chối tiếp nhận và gửi thông báo 

sang Hệ thống V01. 

Chú ý: 

- Nếu người dùng nhập thiếu thông tin bắt buộc hoặc nhập thông tin không hợp 

lệ, chương trình sẽ cảnh báo để người dùng bổ sung hoặc nhập lại thông tin. 

- Trường hợp hủy thao tác, NSD nhấn Đóng, để quay lại giao diện hồ sơ. 

3.2.2 Hồ sơ đã tiếp nhận 

3.2.2.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ tiếp nhận, thực hiện tìm kiếm, xem và xử lý các hồ sơ về đăng ký 

mẫu con dấu và cấp GCN đủ điều kiện về an ninh, trật tự.  

Tại chức năng này cho phép người dùng xem hồ sơ và thao tác với các hồ sơ ở trạng 

thái: Đã tiếp nhận; thực hiện các thao tác Có kết quả cho hồ sơ. 

3.2.2.2 Tìm kiếm 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 47 

 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Khay hồ sơ 

→ Hồ sơ đã tiếp nhận, giao diện Danh sách hồ sơ đã trả kết quả như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 

+ Tìm kiếm hồ sơ: Người dùng có thể tìm kiếm theo Cơ quan tiếp nhận, Ngày 

nhận, Mã hồ sơ, Tên tổ chức, Thủ tục và chọn Tìm kiếm, phần mềm sẽ hiển 

thị kết quả theo điều kiện tìm kiếm trên danh sách; 

+ Kết xuất danh sách hồ sơ: Nhấn Kết xuất để xuất danh sách hồ sơ đã tìm 

kiếm ra. 

3.2.2.3 Xử lý hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần xử lý: Từ giao diện danh sách → Chọn vào mã hồ 

sơ cần xử lý, như hình: 

 

- Bước 2: Giao diện hồ sơ xử lý xuất hiện, NSD có thể thưc hiện  

+ Xem thông tin chi tiết hồ sơ 

+ Xem hoặc tải file đính kèm 

+ Xem lịch sử thụ lý hồ sơ. 

-  Bước 3:  

Sau khi kiểm tra thông tin trên giao diện và NSD chọn hành động xử lý đối với hồ 

sơ được chọn, như hình: 
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+ Người sử dụng chọn Tạm dừng để đưa hồ sơ vào Khay hồ sơ tạm dừng, 

chờ nhận Con dấu./ Giấy chứng nhận từ Cơ quan/Tổ chức/Cơ sở kinh 

doanh, giao diện hiển thị như sau 

 

Người sử dụng có thể cập nhật thông tin, file đính kèm (nếu có) và chọn Đồng 

ý để chuyển hồ sơ đến Khay hồ sơ Tạm dừng. 

+ Người sử dụng chọn Có kết quả đối với các hồ sơ đã có kết quả, hồ sơ 

được đưa vào khay chờ trả kết quả. 
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Người sử dụng có thể cập nhật thông tin, file đính kèm (nếu có) và chọn Đồng 

ý để chuyển hồ sơ đến Khay hồ sơ chờ trả kết quả. 

- Bước 4: Nhấn Đồng ý để Lưu thông tin tiếp nhận hồ sơ và chuyển trạng thái hồ sơ 

sang Đã trả kết quả. Đồng thời gửi thông báo hồ sơ đã được tiếp nhận sang V01. 

3.2.3 Hồ sơ tạm dừng 

3.2.3.1 Mục đích 

Sử dụng cho 4 thủ tục: 

- Đăng ký lại mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Trung ương) 

- Cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Trung 

ương) 

- Đăng ký lại mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

- Cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận đăng ký mẫu con dấu (thực hiện tại cấp Tỉnh) 

Cho phép cán bộ tiếp nhận, thực hiện tìm kiếm, xem và xử lý các hồ sơ thuộc 4 thủ 

tục trên để chờ Cơ quan/Tổ chức nộp Con dấu/ Giấy chứng nhận cũ.  

Tại chức năng này cho phép người dùng xem hồ sơ và thao tác với các hồ sơ ở trạng 

thái: Đã tiếp nhận; thực hiện các thao tác Tiếp tục xử lý cho hồ sơ. 

3.2.3.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Khay hồ sơ 

→ Hồ sơ tạm dừng, giao diện Danh sách hồ sơ tạm dừng như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 

+ Tìm kiếm hồ sơ: Người dùng có thể tìm kiếm theo Cơ quan tiếp nhận, Ngày 

nhận, Mã hồ sơ, Tên tổ chức, Thủ tục và chọn Tìm kiếm, phần mềm sẽ hiển 

thị kết quả theo điều kiện tìm kiếm trên danh sách; 

+ Kết xuất danh sách hồ sơ: Nhấn Kết xuất để xuất danh sách hồ sơ đã tìm 

kiếm ra. 

3.2.3.3 Xử lý hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần xử lý: Từ giao diện danh sách → nhấn chọn vào mã 
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hồ sơ cần xử lý, như hình: 

 

- Bước 2: Giao diện hồ sơ xử lý xuất hiện, NSD có thể thưc hiện  

+ Xem thông tin chi tiết hồ sơ 

+ Xem hoặc tải file đính kèm 

+ Xem lịch sử thụ lý hồ sơ. 

-  Bước 3: Sau khi kiểm tra thông tin trên giao diện và NSD chọn hành động 

xử lý đối với hồ sơ được chọn, như hình: 

 

Khi NSD chọn hành động Tiếp tục xử lý, giao diện hiển thị như sau. 
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- Từ giao diện người dùng có thể  

+ Thay đổi các thông tin: Ngày thực hiện, nội dung gửi thông báo gửi đơn vị 

+ Chọn file: đính kèm hồ sơ (nếu có) 

+ Chọn file và ký số: Thực hiện chọn file và ký số lên file đính kèm để gửi 

thông báo cho Cơ quan/Tổ chức.  

o Khi chọn “Chọn file ký số”, hệ thống cho phép người dùng tải file 

PDF cần ký số.  

o Người dùng chọn Click chuột phải và chọn vị trí ký (có thể căn 

chỉnh để vị trí ký vào đúng kích cỡ) 

 

o Click chuột phải chọn ký tài liệu, hệ thống hiển thị phần nhập mã 

pin. Người dùng nhập mã pin của token cắm vào máy tính và chọn 

Tiếp tục. 
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o Hệ thống hiển thị danh sách thông tin token, người dùng chọn 

token để ký số và chọn Tiếp tục 

 

 

o Hệ thống hiển thị danh sách mẫu chữ ký được thiết lập cho token 

như sau, cán bộ chọn mẫu chữ ký và chọn Hoàn tất để hoàn thành 

việc ký số 
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o Người dùng chọn Đồng ý để đính kèm file đã ký vào popup xử lý.  

 

 

- Bước 4: Nhấn Đồng ý để Lưu thông tin và chuyển hồ sơ sang khay hồ sơ Đã tiếp 

nhận và tiếp tục thực hiện các bước tiếp theo. Đồng thời gửi thông báo hồ sơ đã được 

tiếp tục tới Cơ quan/ Tổ chức. 

3.2.4 Hồ sơ chờ trả kết quả 

3.2.4.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ tiếp nhận, thực hiện tìm kiếm, xem và xử lý các hồ sơ về đăng ký 

mẫu con dấu và cấp GCN đủ điều kiện về an ninh, trật tự.  

Tại chức năng này cho phép người dùng xem hồ sơ và thao tác với các hồ sơ ở trạng 

thái: Đã tiếp nhận; thực hiện các thao tác Trả kết quả cho hồ sơ. 

3.2.4.2 Tìm kiếm 
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- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Khay hồ sơ 

→ Hồ sơ chờ trả kết quả, giao diện Danh sách hồ sơ chờ trả kết quả như 

sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 

+ Tìm kiếm hồ sơ: Người dùng có thể tìm kiếm theo Cơ quan tiếp nhận, Ngày 

nhận, Mã hồ sơ, Tên tổ chức, Thủ tục và chọn Tìm kiếm, phần mềm sẽ hiển 

thị kết quả theo điều kiện tìm kiếm trên danh sách; 

+ Kết xuất danh sách hồ sơ: Nhấn Kết xuất để xuất danh sách hồ sơ đã tìm 

kiếm ra. 

3.2.4.3 Xử lý hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần xử lý: Từ giao diện danh sách → nhấn chọn vào mã 

hồ sơ cần xử lý, như hình: 

 

- Bước 2: Giao diện hồ sơ xử lý xuất hiện, NSD có thể thưc hiện  

+ Xem thông tin chi tiết hồ sơ 

+ Xem hoặc tải file đính kèm 

+ Xem lịch sử thụ lý hồ sơ. 

-  Bước 3: Sau khi kiểm tra thông tin trên giao diện và NSD chọn hành động 

xử lý đối với hồ sơ được chọn, như hình: 
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Khi NSD chọn hành động Trả kết quả, giao diện hiển thị như sau. 

 

- Từ giao diện người dùng có thể  

+ Thay đổi các thông tin: Ngày thực hiện, nội dung gửi thông báo gửi đơn vị 

+ Đính kèm file (đã ký số ở phần mềm khác hoặc không ký số) 

+ Đính kèm file pdf (file soạn thảo hoặc file scan) rồi thực hiện ký số 

+ Soạn thảo trên cửa sổ trình duyệt file theo mẫu và ký số theo hướng dẫn tại 

mục 4.4.4. 

- Sau khi ký xong, phần mềm sẽ hiển thị chữ ký lên giao diện file đang xem, 

ấn nút đồng ý để hoàn thành thao tác đính kèm file đã ký vào nội dung gửi 

người nộp. 

- Bước 4: Nhấn Đồng ý để Lưu thông tin tiếp nhận hồ sơ và chuyển trạng thái hồ sơ 

sang Đã trả kết quả. Đồng thời gửi thông báo hồ sơ đã được tiếp nhận sang V01. 

 

3.2.5 Hồ sơ đã trả kết quả 
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3.2.5.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ tiếp nhận, thực hiện tìm kiếm, xem lại các hồ sơ về đăng ký mẫu 

con dấu và cấp GCN đủ điều kiện về an ninh, trật tự không đủ điều kiện cấp phép và đã 

trả kết quả cho Cơ quan/Tổ chức/Cơ sở kinh doanh. 

3.2.5.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Khay hồ sơ 

→ Hồ sơ đã trả kết quả, giao diện Danh sách hồ sơ đã trả kết quả như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 

+ Tìm kiếm hồ sơ: Người dùng có thể tìm kiếm theo Cơ quan tiếp nhận, Ngày 

nhận, Mã hồ sơ, Tên tổ chức, Thủ tục và chọn Tìm kiếm, phần mềm sẽ hiển 

thị kết quả theo điều kiện tìm kiếm trên danh sách; 

+ Kết xuất danh sách hồ sơ: Nhấn Kết xuất để xuất danh sách hồ sơ đã tìm 

kiếm ra. 

3.2.5.3 Xem hồ sơ chi tiết 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần xử lý: Từ giao diện danh sách → nhấn chọn vào mã 

hồ sơ cần xử lý, như hình: 

 

- Bước 2: Giao diện hồ sơ chi tiết như sau  
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NSD có thể thưc hiện  

+ Xem thông tin chi tiết hồ sơ 

+ Xem hoặc tải file đính kèm 

+ Xem lịch sử thụ lý hồ sơ.  

- Bước 3: Nhấn Quay lại để quay lại trang danh sách hồ sơ. 

3.2.6 Hồ sơ yêu cầu bổ sung 

3.2.6.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ tiếp nhận, thực hiện tìm kiếm, xem lại các hồ sơ về đăng ký mẫu 

con dấu và cấp GCN đủ điều kiện về an ninh, trật tự đã yêu cầu Cơ quan/Tổ chức/Cơ sở 

kinh doanh bổ sung. 

3.2.6.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Khay hồ sơ 

→ Hồ sơ yêu cầu bổ sung, giao diện Danh sách hồ sơ yêu cầu bổ sung như 

sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 
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+ Tìm kiếm hồ sơ: Người dùng có thể tìm kiếm theo Cơ quan tiếp nhận, Ngày 

nhận, Mã hồ sơ, Tên tổ chức, Thủ tục và chọn Tìm kiếm, phần mềm sẽ hiển 

thị kết quả theo điều kiện tìm kiếm trên danh sách; 

+ Kết xuất danh sách hồ sơ: Nhấn Kết xuất để xuất danh sách hồ sơ đã tìm 

kiếm ra. 

3.2.6.3 Xem hồ sơ chi tiết 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần xử lý: Từ giao diện danh sách → nhấn chọn vào mã 

hồ sơ cần xử lý, như hình: 

 

- Bước 2: Giao diện hồ sơ chi tiết như sau  

 

NSD có thể thưc hiện  

+ Xem thông tin chi tiết hồ sơ 

+ Xem hoặc tải file đính kèm 

+ Xem lịch sử thụ lý hồ sơ.  

- Bước 3: Nhấn Quay lại để quay lại trang danh sách hồ sơ. 
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3.2.7 Hồ sơ không đủ điều kiện cấp, hồ sơ nộp sai thẩm quyền 

3.2.7.1 Mục đích 

Cho phép cán bộ tiếp nhận, thực hiện tìm kiếm, xem lại các hồ sơ về đăng ký mẫu 

con dấu và cấp GCN đủ điều kiện về an ninh, trật tự không đủ điều kiện cấp và đã từ chối 

tiếp nhận hồ sơ  hoặc đã hướng dẫn nộp hồ sơ đến đúng địa chỉ cần nộp. 

3.2.7.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Khay hồ sơ 

→ Hồ sơ không đủ điều kiện cấp, giao diện Danh sách hồ sơ không đủ điều 

kiện cấp như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 

+ Tìm kiếm hồ sơ: Người dùng có thể tìm kiếm theo Cơ quan tiếp nhận, Ngày 

nhận, Mã hồ sơ, Tên tổ chức, Thủ tục và chọn Tìm kiếm, phần mềm sẽ hiển 

thị kết quả theo điều kiện tìm kiếm trên danh sách; 

+ Kết xuất danh sách hồ sơ: Nhấn Kết xuất để xuất danh sách hồ sơ đã tìm 

kiếm ra. 

3.2.7.3 Xem hồ sơ chi tiết 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần xử lý: Từ giao diện danh sách → nhấn chọn vào mã 

hồ sơ cần xử lý, như hình: 

 

- Bước 2: Giao diện hồ sơ chi tiết như sau  
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NSD có thể thưc hiện  

+ Xem thông tin chi tiết hồ sơ 

+ Xem hoặc tải file đính kèm 

+ Xem lịch sử thụ lý hồ sơ.  

- Bước 3: Nhấn Quay lại để quay lại trang danh sách hồ sơ. 

3.2.8 Hồ sơ chung 

3.2.8.1 Mục đích 

Cho phép tất cả cán bộ được phân quyền, thực hiện tìm kiếm và xem lại tất cả các 

hồ sơ về đăng ký mẫu con dấu và cấp GCN đủ điều kiện về an ninh, trật tự không đủ điều 

kiện cấp phép.  

3.2.8.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng Khay hồ sơ 

→ Danh sách hồ sơ chung, giao diện Danh sách hồ sơ như sau: 

 

- Bước 2: Tại giao diện này, NSD thực hiện các tính năng sau: 
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+ Tìm kiếm hồ sơ: Người dùng có thể tìm kiếm theo Cơ quan tiếp nhận, Ngày 

nhận, Mã hồ sơ, Tên tổ chức, Thủ tục và chọn Tìm kiếm, phần mềm sẽ hiển 

thị kết quả theo điều kiện tìm kiếm trên danh sách; 

+ Kết xuất danh sách hồ sơ: Nhấn Kết xuất để xuất danh sách hồ sơ đã tìm 

kiếm ra. 

+ Xem lại thông tin hồ sơ: NSD nhấn vào mã hồ sơ để xem lại chi tiết thông 

tin hồ sơ và lịch sử xử lý hồ sơ, như hình: 

 

Giao diện thông tin chi tiết sẽ hiển thị như sau (Trạng thái phụ thuộc vào Hồ sơ người 

dùng đã chọn) 

 

3.3 Khai thác dữ liệu 

3.3.1  Tra cứu hồ sơ 

3.3.1.1 Mục đích 

 Cho phép người dùng tra cứu các hồ sơ có trong hệ thống theo lĩnh vực được phân 

quyền. Cho phép người dùng kết xuất danh sách hồ sơ ra excel. 
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3.3.1.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng  Khai thác dữ 

liệu/Tra Cứu hồ sơ hệ thống hiển thị giao diện tương ứng như sau: 

 

- Bước 2: Người dùng nhập Thông tin cần tìm kiếm theo các trường trên giao diện 

và chọn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm theo điều kiện tìm kiếm 

đã nhập. 

- Bước 3: Người dùng chọn Kết xuất để kết xuất danh sách ra file excel và lưu vào 

máy tính. 

3.3.2 Thống kê hồ sơ  

3.3.2.1 Mục đích 

 Cho phép người dùng thống kê số lượng hồ sơ có trong hệ thống theo từng trạng 

thái và khoảng thời gian. Cho phép người dùng kết xuất danh sách hồ sơ ra excel. 

3.3.2.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng  Khai thác dữ 

liệu/Thống kê hồ sơ  hệ thống hiển thị giao diện tương ứng như sau: 
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- Bước 2: Người dùng nhập Thông tin cần lọc báo cáo gồm: 

o Đơn vị tiếp nhận 

o Lĩnh vực 

o Thời gian nộp 

Sau đó chọn Tìm kiếm, hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm theo điều kiện tìm 

kiếm đã nhập  

- Bước 3: Người dùng chọn Kết xuất để kết xuất danh sách ra file excel và lưu vào 

máy tính. 

3.3.3 Báo cáo thống kê tình hình thụ lý, giải quyết hồ sơ 

3.3.3.1 Mục đích 

 Cho phép người dùng thống kê số lượng hồ sơ thụ lý, giải quyết tại C06 theo các 

trạng thái xử lý. Cho phép người dùng kết xuất danh sách hồ sơ ra excel. 

3.3.3.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng  Khai thác dữ 

liệu/ Thống kê tình hình thụ lý, giải quyết hồ sơ và chọn trạng thái bao gồm: 

o Đã tiếp nhận 

o Không đủ điều kiện 

o Đã trả kết quả 

o Đã tiếp nhận của đơn vị cấp dưới (của các tỉnh) 

o Không đủ điều kiện của đơn vị cấp dưới (của các tỉnh) 

o Đã trả kết quả của các đơn vị cấp dưới (của các tỉnh) 
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Hệ thống hiển thị giao diện tương ứng như sau: 

 

- Bước 2: Người dùng nhập Thông tin cần tìm kiếm theo các trường đã được thiết 

kế trên giao diện và chọn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm theo 

điều kiện tìm kiếm đã nhập. 

- Bước 3: Người dùng chọn Kết xuất để kết xuất danh sách ra file excel và lưu vào 

máy tính. 

3.3.4 Báo cáo thống kê tình hình thụ lý, giải quyết hồ sơ theo thời gian 

3.3.4.1 Mục đích 

 Cho phép người dùng tra cứu các hồ sơ có trong hệ thống theo lĩnh vực được phân 

quyền. Cho phép người dùng kết xuất danh sách hồ sơ ra excel. 

3.3.4.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng  Khai thác dữ 

liệu/Báo cáo thống kê tình hình thụ lý, giải quyết hồ sơ theo thời gian và chọn 

trạng thái bao gồm: 

o Đã tiếp nhận 

o Không đủ điều kiện 

o Đã trả kết quả 

o Đã tiếp nhận của đơn vị cấp dưới (của các tỉnh) 

o Không đủ điều kiện của đơn vị cấp dưới (của các tỉnh) 

o Đã trả kết quả của các đơn vị cấp dưới (của các tỉnh) 

Hệ thống hiển thị giao diện tương ứng như sau: 
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- Bước 2: Người dùng nhập Thông tin cần tìm kiếm theo các trường trên giao diện 

và chọn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm theo điều kiện tìm kiếm 

đã nhập. 

- Bước 3: Người dùng chọn Kết xuất để kết xuất danh sách ra file excel và lưu vào 

máy tính. 

3.3.5 Báo cáo tổng hợp tình hình giải quyết 

3.3.5.1 Mục đích 

 Cho phép người dùng tra cứu các hồ sơ có trong hệ thống theo lĩnh vực được phân 

quyền. Cho phép người dùng kết xuất danh sách hồ sơ ra excel. 

3.3.5.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng  Khai thác dữ 

liệu/Báo cáo tổng hợp tình hình giải quyết hồ sơ và chọn trạng thái bao gồm: 

o Đã tiếp nhận 

o Không đủ điều kiện 

o Đã trả kết quả 

o Đã tiếp nhận của đơn vị cấp dưới (của các tỉnh) 

o Không đủ điều kiện của đơn vị cấp dưới (của các tỉnh) 

o Đã trả kết quả của các đơn vị cấp dưới (của các tỉnh) 
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Hệ thống hiển thị giao diện tương ứng như sau: 

 

- Bước 2: Người dùng nhập Thông tin cần tìm kiếm theo các trường trên giao diện 

bao gồm: 

o Lĩnh vực 

o Đơn vị tiếp nhận 

Chọn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm theo điều kiện tìm kiếm đã 

nhập như sau. 

 

- Bước 3: Người dùng chọn Kết xuất để kết xuất danh sách ra file excel và lưu vào 

máy tính. 

3.3.6 Báo cáo tổng hợp tình hình giải quyết theo thủ tục 

3.3.6.1 Mục đích 

 Cho phép người dùng tra cứu các hồ sơ có trong hệ thống theo lĩnh vực được phân 
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quyền. Cho phép người dùng kết xuất danh sách hồ sơ ra excel. 

3.3.6.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng  Khai thác dữ 

liệu/Báo cáo tổng hợp tình hình giải quyết theo thủ tục 

Hệ thống hiển thị giao diện tương ứng như sau: 

 

- Bước 2: Người dùng nhập Thông tin cần tìm kiếm theo các trường trên giao diện 

bao gồm: 

o Lĩnh vực 

o Thủ tục 

o Thời gian 

Chọn Xem báo cáo. Hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm theo điều kiện tìm kiếm 

đã nhập như sau. 
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- Bước 3: Người dùng chọn Kết xuất để kết xuất danh sách ra file excel và lưu vào 

máy tính. 

3.3.7 Thống kê Hồ sơ con dấu theo loại tổ chức 

3.3.7.1 Mục đích 

 Cho phép người dùng tra cứu các hồ sơ có trong hệ thống theo lĩnh vực được phân 

quyền. Cho phép người dùng kết xuất danh sách hồ sơ ra excel. 

3.3.7.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng  Khai thác dữ 

liệu/Báo cáo thống kê hồ sơ con dấu theo loại tổ chức , Hệ thống hiển thị giao 

diện tương ứng như sau: 

 

- Bước 2: Người dùng nhập Thông tin cần tìm kiếm theo các trường trên giao diện 

bao gồm: 

o Đơn vị tiếp nhận 

o Loại hình tổ chức 

o Thời gian nộp 

Chọn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm theo điều kiện tìm kiếm đã 

nhập. 

- Bước 3: Người dùng chọn Kết xuất để kết xuất danh sách ra file excel và lưu vào 

máy tính. 

 

3.3.8 Thống kê Hồ sơ quá hạn 
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3.3.8.1 Mục đích 

 Cho phép người dùng tra cứu các hồ sơ quá hạn có trong hệ thống theo lĩnh vực 

được phân quyền. Cho phép người dùng kết xuất danh sách hồ sơ ra excel. 

3.3.8.2 Tìm kiếm 

- Bước 1: Người dùng đăng nhập vào phần mềm, chọn chức năng  Khai thác dữ 

liệu/ Thống kê hồ sơ quá hạn , Hệ thống hiển thị giao diện tương ứng như sau: 

 

- Bước 2: Người dùng nhập Thông tin cần tìm kiếm theo các trường trên giao diện 

bao gồm: 

o Lĩnh vực 

o Đơn vị tiếp nhận 

o Thời gian 

o Tình trạng 

Chọn Tìm kiếm. Hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm theo điều kiện tìm kiếm đã 

nhập. 

- Bước 3: Người dùng chọn Kết xuất để kết xuất danh sách ra file excel và lưu vào 

máy tính. 
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4 HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT, CẤU HÌNH, SỬ DỤNG PHẦN MỀM MPS 

SIGN KÝ SỐ VÀ XÁC THỰC HỒ SƠ ĐIỆN TỬ 

Phục vụ cho phần mềm tiếp nhận, xử lý hồ sơ DVC trực tuyến của 3 lĩnh vực: 

- Đăng ký, quản lý mẫu con dấu 

- Quản lý ngành nghề kinh doanh có điều kiện 

- Quản lý vũ khí, vật liệu nổ, công cụ hỗ trợ và pháo 

4.1 Cài đặt phần mềm 

<<Liên hệ với đầu mối C06 hoặc H04 để nhận phần mềm>> 

Phiên bản hướng dẫn trong tài liệu này là phần mềm phiên bản ngày 17/06/2022 

Các bước tiến hành cài đặt phần mềm MPS Sign: 

1.1. Bấm đúp chuột trái vào file cài đặt (.exe) 

 

1.2. Màn hình cài đặt hiện lên -> Chọn OK 
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1.3. Bước tiếp theo -> Chọn Next 

 

1.4. Bước tiếp theo -> Chọn Install 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 72 

 

 

1.5. Màn hình cài đặt hiển thị -> Chờ cho chương trình tự động cài đặt 

 

1.6. Khi chương trình cài đặt xong sẽ hiển thị màn hình kết thúc -> Chọn 

Finish -> Đã cài đặt xong 
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4.2 Chạy phần mềm MPS Sign 

Tại màn hình desktop, chọn vào biểu tượng MPS SIGN và ấn nút Enter. 

 

Chương trình có giao diện như sau: 
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Thoát chương trình và để chạy ngầm. 

 

4.3 Cấu hình phần mềm 

Sau khi cài đặt thành công, cần thực hiện cấu hình để có thể sử dụng phần mềm MPS 

Sign ký số, xác thực chữ ký số trên nền tảng web. Các bước cấu hình như sau: 

1. Trường hợp người sử dụng dụng trình duyệt Firefox 
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- Cần thêm chứng thư số của phần mềm vào ngoại lệ của trình duyệt bằng cách sau: 

Mở trình duyệt và gõ địa chỉ http://localhost:4567 vào thanh địa chỉ và nhấn enter: 

 

- Tại màn hình thông báo như trên, nhấn chọn Accept the Risk and Continue 

 

2. Trường hợp người sử dụng dùng trình duyệt Chrome 

- Cần cấu hình để các ứng dụng khác có thể gọi đến API của phần mềm MPS Sign, 

thực hiện như sau: 

- Mở trình duyệt Chrome -> Nhập giá trị chrome://flags/ vào thanh địa chỉ và 

nhấn enter như hình dưới 
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- Nhập Allow invalid certificates for resources loaded from localhost vào ô tìm 

kiếm như hình dưới và nhấn enter 

 

- Nếu giá trị đang là Disabled thì bấm vào ô và chọn thành Enabled như hình 

dưới 

 

- Nhập Block insecure private network requests vào ô tìm kiếm và nhấn enter 

như hình dưới 
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- Nếu giá trị của tùy chọn này đang là Default hoặc Enabled thì bấm vào và chọn 

đổi thành Disabled như hình dưới 

 

- Xong thì bấm  Relaunch hoặc tắt trình duyệt đi mở lại để các tùy chọn được áp 

dụng 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 78 

 

 

 

4.4 Ký số 

4.4.1 Mục tiêu áp dụng 

- Chức năng áp dụng cho cán bộ tiếp nhận khi gửi các tài liệu 

o Giấy biên nhận hồ sơ 

o Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ 

o Thông báo về việc từ chối giải quyết hồ sơ 

o Hoặc ký gửi tài liệu cho Cơ quan/ Tổ chức. 

Cho người nộp hồ sơ. 

- Lưu ý: Chỉ hỗ trợ ký số đối với tài liệu có định dạng file pdf 

4.4.2 Điều kiện 

- Phần mềm & cấu hình MPS Sign do H04 cung cấp 

4.4.3 Quy trình thực hiện 

Bước Mô tả 

1 Cán bộ tiếp nhận thực hiện kiểm tra hồ sơ nộp trực tuyến thông qua giao diện 

phần mềm tiếp nhận và lựa chọn các hành động tương ứng: 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Yêu cầu bổ sung hồ sơ 

- Từ chối tiếp nhận hồ sơ 

- Có kết quả 

- Trả kết quả 
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Cán bộ tiếp nhận soạn thảo giấy tương ứng ra file có định dạng pdf 

2 Cán bộ tiếp nhận thực hiện ký số lên file pdf đã soạn thảo 

3 Cán bộ tiếp nhận thực hiện gửi thông báo cùng file ký số tương ứng cho người 

nộp 

Lưu ý: Nghĩa vụ của người ký trước khi thực hiện ký số (Quy định tại điều 

78 Nghị định số 130/2018 quy định chi tiết thi hành Luật Giao dịch điện tử 

về chữ ký số và dịch vụ chứng thực chữ ký số 

4.4.4 Chức năng trong chương trình 

Cán bộ tiếp nhận lựa chọn hành động tương ứng (Tiếp nhận hồ sơ, Yêu cầu hồ sơ, 

Từ chối tiếp nhận, Có kết quả, Trả kết quả) khi kiểm tra xong hồ sơ 

 

Người dùng bấm button xử lý, chương trình bật ra cửa sổ tương ứng 
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Cán bộ tiếp nhận có thể 

- Đính kèm file (đã ký số ở phần mềm khác hoặc không ký số) 

- Đính kèm file pdf (file soạn thảo hoặc file scan) rồi thực hiện ký số 

- Soạn thảo trên cửa sổ trình duyệt file theo mẫu và ký số 

 

Sau khi soạn thảo xong, cán bộ ấn nút đồng ý để chuyển sang màn hình ký file 

Màn hình ký file hiển thị như sau 

 

Cán bộ đưa con trỏ chuột đến vị trí ký, ấn chuột phải để chọn vùng ký. 
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Cán bộ ấn [Chọn vị trí ký], sau đó điều chỉnh vùng hiển thị chữ ký cho phù hợp 

 

Người dùng ấn nút [Ký tài liệu] để thực hiện ký số file 

 

Người dùng nhập mã pin thiết bị ký số (USB Token) vào cửa sổ bật lên, sau đó ấn 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 82 

 

nút Tiếp Tục 

 

Chọn chứng thư số ký phù hợp và ấn Tiếp Tục 

 

Chọn mẫu chữ ký và ấn nút Hoàn Tất 
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Sau khi ký xong, phần mềm sẽ hiển thị chữ ký lên giao diện file đang xem, ấn nút 

đồng ý để hoàn thành thao tác đính kèm file đã ký vào nội dung gửi người nộp. 

4.5 Xác thực tài liệu điện tử 

4.5.1 Mục tiêu áp dụng 

- Chức năng áp dụng cho cán bộ tiếp nhận hoặc các cán bộ có thao tác với hồ sơ 

nộp trực tuyến, có thể kiểm tra thành phần hồ sơ, chữ ký điện tử kèm theo thành 

phần hồ sơ. 

- Lưu ý: Chỉ hỗ trợ xác thực đối với tài liệu có định dạng file pdf đã ký số. 

4.5.2 Điều kiện 

- Phần mềm & cấu hình MPS Sign do H04 cung cấp 

4.5.3 Quy trình thực hiện 

Bước Mô tả 

1 Cán bộ tiếp nhận thực hiện kiểm tra hồ sơ nộp trực tuyến thông qua giao diện 

phần mềm tiếp nhận, mục thành phần hồ sơ. 

2 Cán bộ tiếp nhận kiểm tra lần lượt các giấy tờ cần ký số đối với hồ sơ của thủ 

tục đang xem xét  
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Cán bộ tiếp nhận mở file pdf thành phần hồ sơ và tiến hành xác thực 

3 Trường hợp file không được ký số, yêu cầu bổ sung thành phần hồ sơ 

Trường hợp file có ký số: 

- Cán bộ tiếp nhận kiểm tra từng thông tin hiển thị trên giao diện màn 

hình, đối chiếu với quy định ban hành về chữ ký điện tử để xác định là 

tài liệu có hợp lệ hay không hợp lệ, và ở mức độ nào.  

Lưu ý: Nghĩa vụ kiểm tra hiệu lực chứng thư số, chữ ký số khi nhận được thông điệp 

dữ liệu (quy định tại Điều 79 Nghị định số 130/2018-NĐ-CP hướng dẫn Luật Giao dịch 

điện tử về chữ ký số và dịch vụ chứng thực chữ ký số) 

4.5.4 Chức năng trong chương trình 

Trong giao diện xem hồ sơ, phần Thành phần hồ sơ hiển thị các tài liệu nộp. Nếu tài 

liệu có ký số, giao diện sẽ hiển thị nút kiểm tra. Để thực hiện kiểm tra chữ ký số của tài 

liệu, người dùng ấn vào nút [Kiểm tra] 

 

Chương trình bật ra một cửa sổ (tab trong trình duyệt) hiển thị nội dung file, người 

dùng bấm vào nút [Xác thực chữ ký số] để kiểm tra các thông tin ký 

 

Cửa sổ bật ra như sau 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 85 

 

 

Các thông tin bao gồm: 

- Danh sách chữ ký (chọn chữ ký để kiểm tra trong trường hợp file có nhiều chữ 

ký) 

- Thông tin xác thực của tài liệu 

- Thông tin chữ ký trên tài liệu 

- Thông tin Chứng thư số của người ký duyệt 

Thông tin chữ ký hiển thị 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 86 

 

 

Chứng thư số ký> Thông tin chung 
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Chứng thư số ký> Thông tin chi tiết 
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Chứng thư số ký> Trạng thái chứng thư số 
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5 HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT, SỬ DỤNG PHẦN MỀM VSIGNPDF HỖ TRỢ 

XÁC THỰC BẢN SAO ĐIỆN TỬ 

5.1 Giới thiệu 

5.1.1 Mục đích 

Phần mềm vSignPDF do Ban Cơ yếu Chính phủ cung cấp, được dùng để ký 

số và xác thực tài liệu điện tử định dạng PDF (văn bản điện tử, bản sao điện tử 

được chứng thực, …), hỗ trợ dịch vụ chứng thực chữ ký số của tổ chức cung cấp 

dịch vụ chứng thực chữ ký số quốc gia và tổ chức cung cấp dịch vụ chứng thực 

chữ ký số chuyên dùng Chính phủ. 

5.1.2 Đối tượng 

Đối tượng sử dụng phần mềm là cá nhân, tổ chức có yêu cầu xác thực tài 

liệu điện tử, bản sao điện tử được chứng thực. 

5.1.3 Chức năng xác thực tài liệu điện tử 

- Hiển thị nội dung tài liệu điện tử, danh sách tất cả chữ ký có trên tài liệu điện 

tử. 

- Kiểm tra tính hợp lệ của chữ ký số trên tài liệu điện tử: Có thể kiểm tra từng 

chữ ký số hoặc tất cả chữ ký số có trên tài liệu. 

5.2 Hướng dẫn cài đặt phần mềm vSignPDF 

5.2.1 Yêu cầu đối với hệ thống sử dụng phần mềm 

- Hệ điều hành: Phần mềm sử dụng cho các hệ điều hành Windows phiên bản 

XP SP3 trở lên. 

- Bộ nhớ RAM: 512Mb trở lên. 

- Dung lượng ổ đĩa: 10Gb trở lên. 

- Trên máy tính người dùng cần cài đặt .Net Framework 4.0. 

5.2.2 Cài đặt vSignPDF 

Bước 1: Tải phần mềm. Truy cập vào trang chủ của Cục Chứng thực số và Bảo 

mật thông tin – Ban Cơ yếu Chính phủ theo địa chỉ https://ca.gov.vn/tai-phan-mem, 

tải bộ cài VsignPDF.  

https://ca.gov.vn/tai-phan-mem
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• Công cụ chuyển đổi MS Office sang file PDF 

(saveaspdfandxps.exe); 

• Các file cài đặt DotNet (thư mục dotnetfx); 

• File cài đặt phần mềm VSignPDF(vSignPdfSetup.msi). 

 

 Để sử dụng chức năng kiểm tra tính hợp lệ của chữ ký số trên tài liệu điện tử 

người dùng cần cài đặt phần mềm vSignPDF – file cài đặt “vSignPdfSetup.msi”. 

Bước 2: Cài đặt phần mềm “vSign PDF”. Chạy file vSignPdfSetup.msi 
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Ở cửa sổ tiếp theo cho phép bạn thay đổi đường dẫn cài đặt. Bạn chọn Next,… 

 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 93 

 

Chọn các phím tắt cho mần mềm nếu muốn. Sau đó bạn chọn Next 

 

Chọn Install để bắt đầu cài đặt 
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Quá trình cài đặt thành công, click chọn “Finish” để kết thúc. 
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5.3 Hướng dẫn sử dụng phần mềm vSignPDF để chứng thực bản sao điện tử. 

5.3.1 Cấu hình Dịch vụ chứng thực 

Chú ý: Cấu hình sử dụng dịch vụ chứng thực chữ ký số của tổ chức cung cấp dịch 

vụ chứng thực đã được thiết lập mặc định trong phần mềm. Nếu muốn thay đổi cấu 

hình, người dùng thực hiện theo các bước sau: 

 

Bước 1: Mở giao diện cấu hình Dịch vụ chứng thực: Trên giao diện cấu hình hệ 

thống, chọn mục “Dịch vụ chứng thực”: 

 

Bước 2: Cấu hình sử dụng dịch vụ cấp dấu thời gian, nhằm mục đích gắn dấu thời 

gian cho chữ ký. Tích chọn “Sử dụng dịch vụ cấp dấu thời gian (TSA)”, nhập địa 

chỉ máy chủ cấp dấu thời gian vào khung Địa chỉ: 
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Bước 3: Cấu hình sử dụng dịch vụ kiểm tra trạng thái thu hồi của chứng thư 

số. Tích chọn “Sử dụng dịch vụ kiểm tra trạng thái thu hồi của chứng thư số”. 

Tích chọn "Cho phép kiểm tra chứng thư số người ký qua OCSP" để sử dụng 

dịch vụ Trạng thái chứng thư trực tuyến (OCSP), mục đích là chỉ định sử dụng dịch 

vụ OCSP thay vì kiểm tra trong danh sách thu hồi (CRLs). 

 

 

Bước 4: Click chọn “Lưu” để lưu lại cấu hình. 

5.3.2 Hướng dẫn sử dụng vSignPDF để kiểm tra chữ ký số 
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Bước 1: Mở tệp PDF cần xác thực chữ ký bằng phần mềm vSign PDF. Chọn   

hoặc nút “Mở tệp”  và chọn file cần kiểm tra. 

 

 

 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 98 

 

Bước 2: Kiểm tra từng chữ ký trên tài liệu. 

- Chọn nút “Xác thực” trên thanh công cụ của phần mềm 

 

- Danh sách chữ ký được hiển thị bên trái màn hình: 

 

 

 

Các kí hiệu: 

•   mô tả “Chữ ký không hợp lệ” hoặc “Không đủ thông tin để xác 

thực chữ ký”. 

•   mô tả “Chữ ký hợp lệ”. 

- Để xem thông tin xác thực chi tiết của mỗi chữ ký, bạn chọn vào phần chữ 

ký: 
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Các thông tin kiểm tra: 

Thông tin kiểm tra Mô tả 

Thông tin chữ ký số - Trạng thái chữ ký 

- Thời gian ký 

- Người ký 

Chi tiết xác thực - Trạng thái tài liệu 

- Trạng thái chứng thư số ký 

- Trạng thái dấu thời gian trên chữ ký 

- Thời gian kiểm tra 

Thông tin dấu thời gian - Thông tin dấu thời gian 

- Thông tin chứng thư số máy chủ cấp dấu thời 

gian 

Trạng thái các thông tin xác thực: 

Thông 

tin xác 

thực 

Trạng thái Mô tả 
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Thông 

tin chữ 

ký số 

 

Chữ ký không hợp lệ 

(Xảy ra do tài liệu đã bị thay đổi; chứng 

thư số ký không hợp lệ, …) 

 

Chữ ký hợp lệ 

(Là chữ ký được ký bởi chứng thư số 

hợp lệ, tài liệu điện tử chưa bị thay đổi 

và chữ ký được cấp dấu thời gian.) 

 

Không đủ thông tin để xác thực chữ ký 

Chứ ký được ký bởi chứng thư hợp lệ, 

tài liệu chưa bị thay đổi, nhưng không 

được cấp dấu thời gian. Quá trình kiểm 

tra không thể kết nối đến dịch vụ chứng 

thực chữ ký số của tổ chức cung cấp dịch 

vụ chứng thực. 

Chi tiết 

xác thực 

Các trạng thái của Tài liệu 

 

 

 

3 trạng thái của tài liệu: 

- Tài liệu chưa bị thay đổi. 

- Nội dung tài liệu chưa bị thay đổi, có 

bổ xung thêm các chú thích, phê 

duyệt, ký số,…. 

- Nội dụng của tài liệu đã bị thay đổi 

sau khi ký số. 

Các trạng thái của Chứng thư 

số 

 

 

Trạng thái chứng tư số dùng để ký số 

- Chứng thư số hợp lệ. 

- Chứng thư số không hợp lệ: chứng 

thư số không tin cậy; chưng thư số 

hết hạn; chứng thư số bị thu hồi; 

chứng thư số không do các tổ chức 

cung cấp dịch vụ chứng thực chữ ký 

số được pháp luật công nhận cấp ra. 

Các trạng thái của Dấu thời 

gian 

 

 

 

Trạng thái Dấu thời gian trên chữ ký số 

- Dấu thời gian hợp lệ. 

- Chữ ký không được gán dấu thời 

gian. 

- Dấu thời gian trên chữ ký không hợp 

lệ: Có thể do đã bị sửa đổi, hoặc 

chứng thư số máy chủ cấp dấu thời 

gian (TSA) không hợp lệ. 



 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 

 

Trang 101 

 

Thông 

tin dấu 

thời gian 

 

- Dấu thời gian: thời gian do máy chủ 

cấp dấu thời gian (TSA) cấp và được 

gắn với chữ ký số. 

- Thông tin chứng thư số máy chủ cấp 

dấu thời gian (TSA). 

Nếu chữ ký không được gán 

dấu thời gian 

Không hiển thị mục này 

 

5.4 Thông tin liên hệ hỗ trợ 

5.4.1 Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin 

- Địa chỉ: Số 23, Ngụy Như Kon Tum, Thanh Xuân, Hà Nội 

- Điện thoai: 0243.773.8668 

- Email: ca@bcy.gov.vn 

- Website: https://ca.gov.vn 

5.4.2 Bộ phận Hỗ trợ kỹ thuật 

- Đầu mối liên hệ: Đ/c Nguyễn Anh Tú, Giám đốc Trung tâm Hỗ trợ kỹ thuật. 

- Điện thoại: 0946688109 

- Email: natu@bcy.gov.vn 

5.4.3 Bộ phận Nghiên cứu ứng dụng 

- Đầu mối liên hệ: Đ/c Phạm Công Thảo, Trưởng phòng Nghiên cứu ứng dụng 

và Bảo mật thông tin 

- Điện thoại: 0962594424 

- Email: pcthao@bcy.gov.vn 

 


