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LƯU ĐỒ TRÌNH KÝ VĂN BẢN DỰ THẢO 
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I.​KÝ SỐ SIM 
1.​ Cấu hình tài khoản người dùng: liên hệ quản trị để cấu hình 
2.​ Cung cấp hình chữ ký + số điện thoại của SIM dành cho ký số để quản trị 

cấu hình tài khoản ký qua SIM. 
3.​ Thao tác ký qua SIM: 
-​ Sau khi vào chức năng xử lý VB trình ký, Người dùng bấm vào nút Ký số 

SIM 
-​ Tiếp theo nhập mã PIN khi màn hình điện thoại yêu cầu, file ký sẽ được tải 

lên ngay phía dưới vị trí của văn bản vừa ký. 
-​ Phần mềm sẽ dựa theo Thông tin văn bản dự thảo để phân biệt Lãnh đạo ký 

duyệt văn bản, nếu không phải thì tất cả trường hợp ký còn lại sẽ là ký nháy. 
-​ Nếu Lãnh đạo là người Ký duyệt văn bản thì sau khi ký thành công, văn bản 

tự động chuyển xuống Văn thư phát hành, Người dùng chỉ cần Thoát màn 
hình ký số. 
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II.​ KÝ SỐ USB TOKEN 
 
1.​ Tải Bộ cài đặt ký số USB 

Link tải bộ cài đặt:  
https://qlvb-stttt.dongnai.gov.vn/dhcv/FileExport/BoCaiDatKySo_v.2.0.28.r
ar 
Hoặc vào Menu Trợ giúp của Phần mềm ĐHCV 

 
Các phiên bản ứng dụng ký số mới nhất được cung cấp bởi Ban cơ yếu có 
thể tải tại: https://ca.gov.vn/tai-phan-mem 

2.​ Cài đặt driver + VGCA Service 
Bước 1: Cài đặt driver chữ ký số (SafeNet Authentic Client) 
Tùy thuộc vào loại USB được cấp mà cài đặt một trong 2 loại driver: 
 VGCA-01 (đời cũ) hoặc Bit4ID (đời mới hơn) 

 
Bước 2: Sau khi cài xong thì cài VGCA Service (bản mới hiện tại là 3.0.x) 
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Đăng ký sử dụng (hiện tại hầu hết các USB ký số được đăng ký tự động) 

 
3.​ Cấu hình chữ ký 

-​ Văn thư: Tạo Mẫu chữ ký tổ chức, Mẫu ký số công văn đến, 
Mẫu số công văn đi, Mẫu ngày công văn đi, đặt tên và thay đổi 
hình ảnh của chữ ký. 
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Các mẫu ký số còn lại thiết lập tương tự, lưu ý chọn đúng Loại chữ ký, 
Cỡ chữ 13. 

-​ Lãnh đạo: Tạo Mẫu chữ ký cá nhân, đặt tên và thay đổi hình ảnh 
của chữ ký. 
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4.​ Một số lỗi thường gặp khi ký số bằng USB:   
4.1. Chữ ký số không được chứng thực trực tuyến: 
Sửa lại thông tin “Dịch vụ chứng thực” như hình( khắc phục lỗi không xác thực 
được chữ ký số ) có 2 cách: 

Cách 1 
http://ca.gov.vn/tsa 
http://ca.gov.vn/pki/pub/crl/btc.crl 
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Cách 2 
Sửa trong file host 
C:\Windows\System32\drivers\etc 
Thêm 
103.1.210.80   ca.btc 
� Khởi động lại service ký số trên web 

 

4.2. Mở chế độ chứng thực của google 
Cách khắc phục như sau: 

[1]. Mở trình duyệt Chrome. Nhập vào thanh địa chỉ chuỗi dưới đây và bấm 
Enter: chrome://flags/#allow-insecure-localhost 
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[2]. Tại mục “Allow invalid certificates for resources loaded from 

localhost.” được đánh dấu màu vàng trên hình, bấm Enable. Kết quả như sau: 

 
 
[3]. Bấm RELAUNCH NOW ở phía cuối cửa sổ Chrome (như hình trên 

Bước 2) để khởi động lại trình duyệt. 
 

9 
 



TRUNG TÂM CÔNG NGHỆ THÔNG TIN  
520 Đường Đồng Khởi, phường Tân Hiệp, thành phố Biên Hoà, tỉnh Đồng Nai 
ĐT: 02518.823352 - 02513.894.679;                  Fax: 02518. 823354 
Email: ttcntt.stnmt@dongnai.gov.vn; ​                 Website:ttcntt.stnmt.dongnai.gov.vn 

 
III.​ CHUYÊN VIÊN DỰ THẢO VĂN BẢN 

 
1. Dự thảo văn bản trình ký trên phần mềm QLVB 
Cách 1: Vào menu: “Văn bản dự thảo” chọn “Tạo văn bản dự thảo” 

 
 
 

Cách 2: Dự thảo văn bản trong quá trình xử lý công việc 
Từ trang chi tiết của văn bản đến được phân công, Người dùng thực hiện trình 
ký văn bản 

 
 
2. Soạn thảo văn bản 
2.1 Soạn thảo văn bản đơn vị phát hành qua đường văn thư 
Giao diện nhập nội dung văn bản trình ký. 
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Chọn các thông tin như hình trên. Lưu ý các thông tin: 

-​ Đơn vị phát hành 
-​ Người ký 
-​ Trích yếu 
-​ File đính kèm 
-​ Người chuyển 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin nhấn “Trình VB” để chuyển trình văn bản lên 
lãnh đạo duyệt nội dung. 
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2.2 Soạn thảo văn bản dành cho Phòng phát hành nội bộ (không qua văn 
thư) 

 

Các thông tin dự thảo phát hành nội bộ giống dự thảo đơn vị phát hành, có thêm 
02 Lưu ý: 

-​ Có phần Số văn bản và Ký hiệu (tự động - có thể chỉnh sửa nếu không 
khớp với sổ theo dõi văn bản đi của phòng). 

-​ Bắt buộc chọn nơi nhận văn bản là đơn vị nội bộ, nếu không chọn hệ 
thống sẽ hiển thị cảnh báo và không cho thực hiện bước tiếp theo. 
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Sau khi lãnh đạo phòng ký duyệt, hệ thống tự phát hành theo đơn vị nội bộ đã 
được chọn. 

IV.​LÃNH ĐẠO DUYỆT NỘI DUNG VÀ KÝ SỐ VĂN BẢN 
 

1. Lãnh đạo duyệt nội dung văn bản 
Tài khoản Lãnh đạo khi có văn bản trình sẽ hiển thị số văn bản chưa duyệt. 
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- Trả lại: Nhập nội dung yêu cầu chỉnh sửa văn bản khi trả lại văn bản cho 

người trình. 
- Trình lãnh đạo: Chọn lãnh đạo duyệt ký phát văn bản sau đó nhấn nút 

“Trình lãnh đạo” để chuyển lên lãnh đạo đơn vị ký văn bản. 
 

2. Xem chi tiết quá trình trình ký văn bản. 
 

​  
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3. Lãnh đạo duyệt ký số văn bản 
Lãnh đạo ký số sau khi có văn bản trình ký sẽ lựa chọn 1 trong 2 hình thức ký số 
SIM hoặc ký USB. 
Sau khi ký thành công, file đã ký sẽ được đính kèm ngay bên dưới, lúc này Văn 
bản tự chuyển Văn thư để phát hành, chỉ cần nhấn nút Thoát để trở lại trang 
Văn bản dự thảo. 
Nếu Văn bản không đáp ứng yêu cầu, nhấn nút Trả lại để yêu cầu người trình ký 
hoàn thiện văn bản. 

 
 

V.​ VĂN THƯ PHÁT HÀNH VĂN BẢN ĐÃ KÝ SỐ 
1. Chỉnh sửa thông tin, ký số tổ chức và phát hành văn bản 

Văn thư vào Menu Văn bản đi/Danh sách văn bản. Chọn danh sách Chưa 
gửi, sau đó nhấn vào biểu tượng Chỉnh sửa 
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Màn hình chỉnh sửa văn bản đi như sau: 
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Sau khi điền đầy đủ thông tin cơ bản của văn bản đi, Văn thư chọn Ký số 

vào file Lãnh đạo đã ký duyệt, chọn 1 trong 3 hình thức ký số. 
Có 3 loại ký số: 
- Ký phát hành: Ký số tổ chức lên tài liệu điện tử đã được Lãnh đạo ký 

duyệt 
- Ký sao y: Sao y bản chính tài liệu scan từ văn bản giấy 
- Ký đính kèm: ký lên các tài liệu đính kèm theo bản chính như bảng biểu, 

biểu mẫu .. 
1.1. Ký phát hành 
Điều kiện: Máy tính của văn thư phải được cài đặt và cấu hình đầy đủ các 

Mẫu ký số tổ chức, Mẫu số công văn đi, Mẫu ngày công văn đi. 
Giao diện ký như sau: 

 
●​ Nhóm thao tác tự động (ưu tiên thực hiện thêm Số, ngày, tháng, năm 

bằng cách này): 
- Thêm số, ngày, tháng năm 
Trong khung Tuỳ chọn ký số, tích vào ô nào hệ thống sẽ tự tìm kiếm và ký 

số vào đó. Ví dụ văn bản đang để trống phần Số, ngày, tháng thì tích 3 vị trí 
tương ứng tự động rồi nhấn Ký số 

- Riêng dấu mộc hệ thống không có vị trí nhận diện tự động nên đề nghị 
dùng chức năng Chọn vị trí ký bên nhóm thao tác thủ công. 

 
●​ Nhóm thao tác thủ công: người dùng muốn ký vào vị trí nào thì nhấn nút 

tương ứng rồi đưa chuột vào vị trí cần ký.  
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(Ví dụ thêm số công văn thì nhấn vào Thêm số rồi đưa chuột vào vị trí 

khoảng trống sau chữ Số: rồi click để ký số 
Màn hình hiện khung chọn Mẫu số công văn đi đã thiết lập trước đó rồi 

chọn Ký số 
Các thao tác Thêm ngày, tháng, năm và thì chọn Thêm ngày; Thêm mộc 

dấu thì Chọn vị trí ký và thực hiện tương tự) 
 

●​ Lưu ý:  
- Nếu ký sai vị trí hoặc ký chưa đạt thẩm mỹ thì nhấn nút Trở lại sau đó 

thao tác lại. Kích thước mộc dấu và kích cỡ font chữ được thay đổi ở phần 
Cấu hình chữ ký. 

- Có một số trường hợp khi thêm Số, ngày, tháng, năm mà hệ thống 
không nhận diện được vị trí hoặc nhận diện sai thì ký xong các thông tin sẽ 
điền không đúng nơi cần ký. 

Ví dụ phần ngày tháng không chèn trên đầu văn bản mà bị chèn bên dưới 
nội dung văn bản, người dùng cần nhấn nút Trở lại, sau đó thao tác thủ công 
sẽ chính xác hơn. 

 
Sau khi thực hiện ký số và nhấn Hoàn thành, file chưa ký sẽ được thay thế 

bằng file mới có chữ ký tổ chức. 
 
1.2 Ký sao y và Ký đính kèm 
Người dùng nhấn vào các nút tương ứng, hệ thống sẽ hiển thị tuỳ chọn loại 

Sao y, Đính kèm. 
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Sau khi nhấn vào Ký số, file mới sẽ thay thế file chưa ký. 
 
1.3. Phát hành văn bản 
Kiểm tra lại các thông tin của văn bản cần gửi, bấm Nơi nhận văn bản để 

chọn danh sách đơn vị cần gửi. 
Cuối cùng nhấn nút Phát hành để thực hiện gửi văn bản đi. 

2. Trả lại văn bản dự thảo 
Trường hợp Văn thư kiểm tra dự thảo sai thể thức hoặc các trường hợp 

khác cần sửa lại thì chọn nút Trả lại. 

 
 
Tuỳ trường hợp mà văn thư sẽ nhấn nút Trả Người soạn hoặc Trả Lãnh đạo 

ký tương ứng. 
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3. Thu hồi văn bản vừa phát hành 
Sau khi văn bản được phát hành, nếu văn thư muốn thu hồi văn bản có thể 

nhấn biểu tượng Thu hồi văn bản, tuy nhiên chỉ thu hồi được trước khi văn bản 
được gửi lên trục. 

 
Nếu văn bản đã được gửi lên trục liên thông sẽ không dùng được chức năng 

Thu hồi văn bản, lúc này văn thư sẽ phải thực hiện nghiệp vụ: 
- Cập nhật văn bản: thực hiện bằng cách nhấn nút Chỉnh sửa và bổ sung, 

chỉnh sửa thông tin, đơn vị nhận, file đính kèm … và nhấn nút Phát hành. Hệ 
thống tự động gửi lại với trạng thái văn bản là Cập nhật. 

- Tạo văn bản thu hồi/thay thế: việc thực hiện giống như thao tác dự thảo 
trình ký, phát hành một văn bản. 

4. Theo dõi văn bản phát hành 
Trong danh sách văn bản Đã phát hành, nhấn biểu tượng theo dõi trạng thái 

phát hành (biểu tượng chữ i màu xanh lá) 
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Tham khảo thêm 
Hướng dẫn cài đặt sử dụng chứng thư số của Ban cơ yếu 
https://ca.gov.vn/ 
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