
TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN KÝ SỐ VĂN BẢN  

(Sử dụng cho văn thư Cơ quan) 

I/ HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT PHẦN MỀM KÝ SỐ  

Để thực hiện việc ký số trên phần mềm yêu cầu tệp đính kèm phải là file có dạng 

“*.pdf; *.docx”. Đối với file word phải cài đặt office 2007 trở lên.  

1. Tải về và cài đặt trình điều khiển SafeNet Authentication Client để máy tính 

có thể nhận USB token ký số: 

- Đối với window 32 bit: 

http://portal.ca.gov.vn/KnowledgeSharing/TaiPhanMem/gca01-client-v2-x32-8.3.msi 

- Đối với window 64 bit: 

http://portal.ca.gov.vn/KnowledgeSharing/TaiPhanMem/gca01-client-v2-x64-8.3.msi 

2. Tải về và cài đặt công cụ ký số vSignPDF: 

http://portal.ca.gov.vn/KnowledgeSharing/TaiPhanMem/vSignPDF_3.1.4_12.4.2016.zip 

 

- Sau khi cài đặt xong chạy ứng dụng vSignPDF để cấu hình chữ ký 
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- Cấu hình chức năng kết nối mạng: 

 
 

- Cấu hình chức năng dịch vụ chứng thực: 

 
 



- Cấu hình chức năng mẫu chữ ký: 

 
 

3. Tải về và cài đặt công cụ ký số Tandan Esign  

https://tandan.com.vn/download/esign/v1.1/v1.1.3.2/esign-setup.zip 

 

- Sau khi cài đặt công cụ Tadan Esign chạy ứng dụng Esign gồm có: 

 

- Tại công cụ ký số ấn vào biểu tượng như hình vẽ để thiết lập cấu hình 

 

 

https://tandan.com.vn/download/esign/v1.1/v1.1.3.2/esign-setup.zip


- Thêm mới chữ ký:  

 

 

- Cấu hình vị trí chữ ký 

 

 
 



II/ HƯỚNG DẪN KÝ SỐ TRÊN PHẦN MỀM QLVB&ĐH 

1/ Quy trình: Đối tượng sử dụng là Văn thư cơ quan 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ĐĂNG NHẬP 

2. Chọn menu “Văn bản đi” 

3. Văn bản chờ ban hành 

4.Chọn văn bản  

Vào sổ văn bản 

5. Nhập các trường thông tin  

7. Ký số văn bản  

 

8. Gửi văn bản qua mạng 

6. Ghi lại 

Kết thúc vào sổ VB 

đi 



2. Hướng dẫn chi tiết: 

Tại bước 7: ký số văn bản 

- B1: Bấm vào nút ký tệp văn bản này 

 

 
 

- B2: Chèn Số ký hiệu, chèn ngày tháng, chèn ký số cơ quan: Lưu ý chèn 

ký số cơ quan là bước cuối cùng 

- Chèn số ký hiệu: Phần mềm lấy số đã cấp theo văn bản được phát hành để 

văn thư chọn vị trí chèn  

 
 

- Chỉ chèn ngày ban hành: Phần mềm chỉ lấy ngày ban hành đã nhập để văn 

thư chọn vị trí chèn 



 
- Ký số cơ quan: Văn thư chọn chữ ký đã cấu hình và chọn vị trí để chèn vào 

bản mềm. 

 
Sau khi thực hiện Ký số cơ quan + Chèn số ký hiệu + Chỉ chèn ngày ban 

hành: Văn bản gốc đổi thành văn bản ký số (Từ file dạng  abc.docx sang 

abcsinged.pdf) 



 
 

II/ HƯỚNG DẪN KÝ SỐ TRÊN VSIGNPDF 

- Chạy ứng dụng vSignPDF để chữ ký: 

1. Đối với tài liệu file có dạng *.pdf:   

- Mở tệp cần ký 

 
 

 



- Ký số văn bản, chọn nơi cần ký kéo và thả ra 

 

 

- Văn bản ký xong có dạng *.signed.pdf nằm ở thư mục file đã chọn:   

2 . Đối với tài liệu file có dạng *.docx 

- Mở tệp cần ký 

 

- Ký số văn bản, chọn nơi cần ký kéo và thả ra 



 

- Văn bản ký xong có dạng *.signed.pdf nằm ở thư mục file đã chọn:   

 


