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I. QUY TRÌNH THỰC HIỆN VÀ DANH SÁCH CÁC CHỨC NĂNG TƯƠNG ỨNG TRÊN CỔNG DỊCH 

VỤ CHỨNG THỰC CHỮ KÝ SỐ 

 

BƯỚC 1 

 

BƯỚC 2 

 

BƯỚC 3 

 

BƯỚC 4 

Đăng ký, đăng nhập tài 

khoản 

Nộp hồ sơ dịch vụ chứng 

thực chữ ký số 

Theo dõi hồ sơ, xử lý 

chứng thư số theo hồ sơ 

Tiện ích quản lý thông 

tin chứng thư số, hỗ trợ 

 

1. Đăng ký tài khoản 

2. Đăng nhập tài khoản 

3. Lấy lại mật khẩu 

4. Thay đổi mật khẩu sau khi 

đăng nhập vào hệ thống 

5. Cập nhật thông tin tài 

khoản, tổ chức 

6. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ 

“Cấp Chứng thư số cho cá 

nhân” 

7. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ 

“Cấp Chứng thư số cho cơ 

quan, tổ chức” 

8. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ 

“Cấp Chứng thư số cho thiết 

bị, dịch vụ, phần mềm” 

9. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ 

“Gia hạn, thay đổi thông tin 

chứng thư số” 

10. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ 

“Thu hồi chứng thư số” 

11. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ 

“Khôi phục thiết bị lưu khóa 

bí mật” 

12. Xem danh sách hồ sơ đã 

nộp 

13. Thao tác thực hiện sau 

khi nhận được thiết bị lưu 

khóa bí mật (USB Token) 

14. Thao tác thực hiện sau 

khi nộp hồ sơ “Gia hạn, thay 

đổi thông tin chứng thư số” 

15. Quản lý danh sách chứng 

thư số 

16. Danh sách tài khoản 

17. Danh sách cây tổ chức 

18. Danh sách thiết bị, dịch 

vụ, phần mềm 

19. Liên hệ - Hỗ trợ kỹ thuật 

20. Chia sẻ tài nguyên 

21. Hỏi đáp 
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II. DANH SÁCH CHỨC NĂNG THỰC HIỆN 

1. Đăng ký tài khoản 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức đăng ký tài khoản cho đơn vị mình để nộp hồ sơ, quản lý các hồ sơ đã nộp, quản lý thông 

tin chứng thư số của đơn vị. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn nút “Đăng ký” ở góc bên phải  

– phía trên màn hình để đăng ký tài  khoản.  

Hệ thống hiển thị trang đăng ký tài khoản 

trên màn hình (như hình ảnh) 

 

Bước 2: Nhập mã định danh hoặc tên cơ 

quan tổ chức. 

VD: 000.00.00.H26 - Ủy ban nhân dân 

thành phố Hà Nội 
 

Bước 3: Nếu hiển thị đúng tên cơ quan, tổ 

chức của mình thì chọn vào tên cơ quan, tổ 

chức đó. 

Và đi qua Bước 8. 

Nếu không hiển thị tên cơ quan, tổ chức cần 

chọn thì qua Bước 4. 
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Bước 4: Nhấn vào nút “Chọn cơ quan tổ 

chức”. 

Màn hình hiển thị danh sách tất cả các cơ 

quan, tổ chức để chọn. 

 

Bước 5: Tìm cơ quan, tổ chức của bạn theo 

từng cấp cơ quan chủ quản. 

Nếu có cơ quan, tổ chức của bạn, nhấn vào 

nút “Chọn” và đi tới Bước 8. 

Nếu có cơ quan tổ chức, nhưng không hiển 

thị nút “Chọn”: 

- Nếu có hình vuông màu xanh lá: cơ 

quan, tổ chức của bạn đã đăng ký tài 

khoản và đã được cấp tài khoản để 

đăng nhập. Bạn hãy đi tới mục chức 

năng “Đăng nhập tài khoản”. 

- Nếu có hình vuông màu vàng:  cơ 

quan, tổ chức của bạn đã đăng ký tài 

khoản và đang chờ Cục CTS&BMTT 

cấp tài khoản để đăng nhập. Sau khi 

Cục CTS&BMTT cấp tài khoản, bạn 

sẽ nhận được thư điện tử (email) về 

thông tin tài khoản đăng nhập. 

Nếu không tìm thấy cơ quan, tổ chức, đi tới 

Bước 6. 
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Bước 6: Nhập tên cơ quan tổ chức hoặc mã 

định danh của cơ quan, tổ chức và nhấn vào 

nút “Tìm kiếm”. 

Màn hình sẽ hiện danh sách các cơ quan 

tổ chức có tên trùng với nội dung đã nhập. 

 

Bước 7: Tìm tên cơ quan, tổ chức của bạn 

và nhấn vào nút “Chọn” tại cơ quan, tổ 

chức đó. 

Nếu có cơ quan, tổ chức để nhấn “Chọn” 

thì đi tới Bước 8. 

Nếu không có thì đi tới Bước 13. 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng dành cho cơ quan Đảng, Nhà nước – Hệ thống thông tin đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực 

5 

 

Bước 8: Nhập đầy đủ các thông tin của cơ 

quan, tổ chức và thông tin người tiếp nhận 

chứng thư số ở “BƯỚC 1: NHẬP 

THÔNG TIN TỔ CHỨC” và “BƯỚC 2: 

NHẬP THÔNG TIN NGƯỜI TIẾP 

NHẬN CHỨNG THƯ SỐ” trong trang 

hiển thị. 

 

Bước 9: Tại “BƯỚC 3: NHẬP THÔNG 

TIN ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN” trên màn 

hình: 

- Nhập địa chỉ thư điện tử công vụ 

(email) cần đăng ký tài khoản. 

- Nhập Mã xác nhận theo hình ảnh bên 

cạnh.  

 

Bước 10: Nhấn vào ô vuông “Cam kết các 

thông tin đăng ký trên là chính xác” và 

nhấn nút “Đăng ký tài khoản”. 
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Bước 11: Truy cập vào thư điện tử công vụ 

(email) đã đăng ký tài khoản để xem email 

được gửi tới. 

Email được gửi tới có tiêu đề “VGCA - 

Thông báo kích hoạt tài khoản” 

Nhấn vào đường dẫn màu xanh dương 

trong nội dung email. 

 

Thư điện tử (email) có thể nằm trong 1 số 

mục sau: 

- Hộp thư đến – Inbox 

- Spam 

- Mạng xã hội – Social 

- Nội dung cập nhật – Updates 

- Diễn đàn - Forums 

- Quảng cáo – Promotions 

 

  



Tài liệu hướng dẫn sử dụng dành cho cơ quan Đảng, Nhà nước – Hệ thống thông tin đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực 

7 

 

Bước 12: Sau khi nhấn vào đường dẫn màu 

xanh ở trong thư điện tử (email), bạn vui 

lòng đợi Cục CTS&BMTT cấp tài khoản. 

Thông tin tài khoản để đăng nhập vào hệ 

thống sẽ được gửi vào địa chỉ thư điện tử 

này. 

Kết thúc chức năng “Đăng ký tài khoản”, 

không cần đi tới các bước bên dưới. 

 

Bước 13: Nhấn vào nút “Tạo mới cơ 

quan, tổ chức của bạn nếu không có 

trong danh sách bên dưới” 

 

Bước 14: Chọn cơ quan tổ chức chủ quản: 

Nhấn nút “Chọn cơ quan tổ chức” 
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Bước 15: Tìm cơ quan, tổ chức chủ quản 

của cơ quan, tổ chức cần đăng ký. 

Nếu có cơ quan, tổ chức của bạn, nhấn vào 

nút “Chọn” và đi tới Bước 8. 

Nếu không tìm thấy cơ quan, tổ chức, nhấn 

nút “Quay lại” trên trình duyệt đang sử 

dụng và đi tới Bước 16. 

 

Bước 16: Nhấn vào ô vuông “Không có 

cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp có sẵn 

trong hệ thống” và nhập tên của các cấp 

cơ quan, tổ chức chủ quản. 

VD: Cơ quan, tổ chức đăng ký là “Trường 

Tiểu học Nhân Chính” có cơ quan chủ 

quản theo các cấp là “Phòng Giáo dục và 

Đào tạo” - “UBND huyện Lý Nhân” - 

“UBND tỉnh Hà Nam” 

Thì nhập: Phòng Giáo dục và Đào tạo, 

UBND huyện Lý Nhân, UBND tỉnh Hà 

Nam. 

Sau đó, đi tới Bước 8. 

 

 

 

 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng dành cho cơ quan Đảng, Nhà nước – Hệ thống thông tin đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực 

9 

 

2. Đăng nhập tài khoản 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức đăng nhập vào hệ thống theo tài khoản được cung cấp. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Cơ quan, tổ chức truy cập vào thư điện tử 

công vụ (email) đã đăng ký tài khoản để nhận 

email chứa thông tin tài khoản đăng nhập. 

Thư điện tử có tiêu đề: VGCA - Thông tin đăng 

nhập tài khoản 

 

Thông tin đăng nhập tài khoản gồm: 

- Email 

- Mật khẩu 

   

Bước 2: Nhấn nút “Đăng nhập” tại góc bên phải 

– phía trên của màn hình hệ thống. 

Màn hình hiển thị giống như hình ảnh. 

 

Bước 3: Nhập thông tin tài khoản theo thông tin 

trong email nhận được ở Bước 1: 

- Địa chỉ thư điện tử: là email đã đăng ký 

tài khoản; 

- Mật khẩu: là mật khẩu trong email nhận 

được. 

Và nhấn nút “Đăng nhập”. 

Sau khi đăng nhập thành công, sẽ đi tới trang 

“BẢNG ĐIỀU KHIỂN”. 

Nếu tài khoản đã đăng nhập trước đây và không 

biết mật khẩu, bạn vui lòng đi tới mục chức năng 

“Lấy lại mật khẩu”. 
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3. Lấy lại mật khẩu 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức lấy lại mật khẩu, trong trường hợp không biết mật khẩu để đăng nhập vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào nút “Đăng nhập” tại góc 

bên phải – phía trên của màn hình hệ thống. 

Sau đó, nhấn nút “Quên mật khẩu” trên 

màn hình hiển thị. 

 

Bước 2: Cơ quan, tổ chức nhập các thông 

tin: 

- Địa chỉ thư điện tử: cần lấy lại mật 

khẩu; 

- Chữ xác nhận: Xem hình ở phía 

trên và nhập chính xác các con số 

hiển thị trong đó vào. 

Và nhấn nút “Gửi Mật khẩu mới”. 
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Bước 3: Cơ quan, tổ chức truy cập vào thư 

điện tử công vụ (email) đã đăng ký tài khoản 

để nhận email chứa đường dẫn lấy lại mật 

khẩu. 

Thư điện tử có tiêu đề: 

http://dvc.ca.gov.vn: Khôi phục mật khẩu 

tài khoản đăng nhập 

 

Cơ quan, tổ chức nhấn vào đường dẫn màu 

xanh dương có trong email này. 

 

Bước 4: Cơ quan, tổ chức nhập các thông 

tin vào màn hình: 

- Mật khẩu: Nhập mật khẩu mới 

- Nhập lại: Nhập lại chính xác mật 

khẩu đã nhập ở trên 

Và nhấn nút “Ghi lại”. 

Tài khoản đã được thay đổi thành mật khẩu 

mới này. 
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4. Thay đổi mật khẩu sau khi đăng nhập vào hệ thống 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức thay đổi mật khẩu tài khoản sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào email cơ quan, tổ chức 

hiển thị ở góc trái – phía trên của màn hình 

 

Bước 2: Cơ quan, tổ chức nhấn vào mục 

“Thay đổi mật khẩu” để vào màn hình 

thay đổi mật khẩu tài khoản. 

Bước 3: Cơ quan, tổ chức nhập đầy đủ 

thông tin: 

- Mật khẩu cũ 

- Mật khẩu mới 

- Gõ lại mật khẩu mới  

Và nhấn vào nút “Cập nhật”. 
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5. Cập nhật thông tin tài khoản, tổ chức 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức cập nhật thông tin cơ quan, tổ chức; thông tin tài khoản sau khi đã đăng nhập thành công 

vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào email cơ quan, tổ chức 

hiển thị ở góc trái – phía trên của màn hình 

  

Bước 2: Cơ quan, tổ chức nhấn vào mục 

“Quản lý thông tin tài khoản” để vào màn 

hình thay đổi thông tin tài khoản. 

Bước 3: Cơ quan, tổ chức cập nhật thông 

tin: 

- Thông tin cơ quan, tổ chức 

- Thông tin người tiếp nhận chứng thư 

số của cơ quan, tổ chức 

Bước 4: Nhấn vào nút “Cập nhật thông 

tin” để lưu lại. 
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6. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ “Cấp Chứng thư số cho cá nhân” 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ trực tuyến cho dịch vụ “Cấp Chứng thư số cho cá nhân”. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và 

chọn tiếp mục “Đăng ký dịch vụ” 

 

Bước 2: Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ 

“01-Danh sách đề nghị cấp mới chứng thư số cho cá 

nhân” ở cột “Chuẩn bị hồ sơ” 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 3: Nhập thông tin của công văn đề nghị Cấp 

chứng thư số cho cá nhân và thông tin người tiếp nhận 

chứng thư số. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để 

trống. 

 
 

Bước 4: Nhập danh sách thông tin cá nhân cần cấp 

chứng thư số: 

Nhấn vào nút “Thêm cá nhân”. 

Một khung nhập thông tin hiển thị nổi lên trên trang 

hiện tại. 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 5: Nhập thông tin của cá nhân cần cấp chứng thư 

số vào khung nhập thông tin hiển thị: 

- Bước 5.1: Nhập địa chỉ thư điện tử công vụ (email) 

của cá nhân cần đăng ký cấp chứng thư số và nhấn 

vào nút “Kiểm tra thông tin thuê bao và danh sách 

chứng thư số hiện có”. 

- Bước 5.2:  

o TH1: Nếu email đã đăng ký chứng thư số trước 

đây, sẽ hiển thị thông báo “Thuê bao đã tồn tại 

trong hệ thống” và thông tin cá nhân sẽ tự động 

điền vào khung nhập. 

o TH2: Nếu email chưa từng đăng ký chứng thư 

số, sẽ hiển thị thông báo “Thuê báo mới” và cơ 

quan, tổ chức nhập thông tin của cá nhân vào 

khung. 

o TH3: Nếu email đã đăng ký chứng thư số trước 

đây, nhưng thuộc cơ quan, tổ chức khác các cơ 

quan, tổ chức đang quản lý, sẽ hiển thị thông báo 

“Email đã tồn tại ở Cơ quan, tổ chức không 

thuộc danh sách được cấp quyền đăng ký”. 

Cơ quan, tổ chức phải nhập email khác. 

o Nếu không có “cơ quan, tổ chức công tác” để 

chọn thì đi thẳng tới chức năng “17. Danh sách 

cây tổ chức” để thêm 1 cơ quan, tổ chức, rồi 

quay lại Bước 1 để nộp lại hồ sơ. 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

- Bước 5.3: Nếu thông tin đăng ký có đăng ký SIM 

PKI thì chọn nhà mạng trong mục “SIM PKI (3)”.  

o Nếu sử dụng số điện thoại (đã đăng ký ở bước 

5.2) thì chọn vào ô vuông “ Chuyển số”. 

o Nếu sử dụng số điện thoại mới thì không chọn 

vào ô vuông này.  

- Bước 5.4: Nhấn vào nút “Lưu lại” để lưu lại thông 

tin cá nhân. Thông tin cá nhân vừa đăng ký sẽ hiển 

thị ở bảng danh sách. 

 

Sau khi nhập xong thông tin một cá nhân, quay lại Bước 

4 để tiếp tục thêm cá nhân tiếp theo (nếu có). 

Nếu xong danh sách thì đi tiếp Bước 6. 

 

Bước 6: Nếu thông tin cá nhân đã nhập không chính 

xác, cần chỉnh sửa, thì nhấn vào hình cây bút màu xanh 

dương tại thông tin đó. 

Sẽ hiển thị khung chỉnh sửa thông tin, tương tự như 

khung nhập thêm mới ở Bước 5. 

 
Bước 7: Nếu muốn xóa thông tin cá nhân thì nhấn vào 

hình thùng rác màu đỏ  
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 8: Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô vuông 

“Cam kết những nội dung đăng ký đúng với khai 

báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 

 
Bước 9: Tải văn bản đề nghị cấp chứng thư số cho cá 

nhân có xác nhận của cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp: 

- Bước 9.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

o Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển 

thị đơn đã nhập ở các bước trên ra file PDF. 

o Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn 

đã nhập ở các bước trên ra file Word. 

o Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn vào 

nút “Sửa lại đơn đăng ký”. 

- Bước 9.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để 

đưa file công văn lên trên này. 

- Bước 9.3:  

o Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho 

Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin. Hồ 

sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp 

nhận”. 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

o Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ 

đã nhập sẽ được lưu lại và ở trạng thái “Dự 

thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển 

thị hồ sơ vừa nộp. 
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7. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ “Cấp Chứng thư số cho cơ quan, tổ chức” 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ trực tuyến cho dịch vụ “Cấp Chứng thư số cho cơ quan, tổ chức”. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và 

chọn tiếp mục “Đăng ký dịch vụ” 

 

Bước 2: Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ 

“02-Danh sách đề nghị cấp mới chứng thư số cho cơ 

quan, tổ chức” ở cột “Chuẩn bị hồ sơ” 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 3: Nhập thông tin của công văn đề nghị Cấp 

chứng thư số cho cơ quan, tổ chức và thông tin người 

tiếp nhận chứng thư số. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để 

trống. 

 

Bước 4: Nhập danh sách thông tin cơ quan, tổ chức cần 

cấp chứng thư số: 

Nhấn vào nút “Thêm cơ quan, tổ chức”. 

Một khung nhập thông tin hiển thị nổi lên trên trang 

hiện tại.  
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 5: Nhập thông tin của cơ quan, tổ chức cần cấp 

chứng thư số vào khung nhập thông tin: 

- Bước 5.1: Chọn cơ quan, tổ chức cần đăng ký tại 

mục “Chọn cơ quan, tổ chức”. 

o Nếu không có “cơ quan, tổ chức công tác” để 

chọn thì đi thẳng tới chức năng “17. Danh sách 

cây tổ chức” để thêm 1 cơ quan, tổ chức, rồi 

quay lại Bước 1 để nộp lại hồ sơ. 

- Bước 5.2: Thông tin cơ quan, tổ chức nếu đã có thì 

sẽ hiển thị tại đây. 

o Nếu chưa có thì nhập thông tin đăng ký vào. 

- Bước 5.3: Nhấn vào nút “Lưu lại” để lưu lại thông 

tin cơ quan, tổ chức. Thông tin cơ quan, tổ chức vừa 

đăng ký sẽ hiển thị ở bảng danh sách. 

 

Sau khi nhập xong thông tin một cơ quan, tổ chức, quay 

lại Bước 4 để tiếp tục thêm cơ quan, tổ chức tiếp theo 

(nếu có). 

Nếu xong danh sách thì đi tiếp Bước 6. 

 

 

 

 

Bước 6: Nếu thông tin cơ quan, tổ chức đã nhập không 

chính xác, cần chỉnh sửa, thì nhấn vào hình cây bút màu 

xanh dương tại thông tin đó. 

Sẽ hiển thị khung chỉnh sửa thông tin, tương tự như 

khung nhập thêm mới ở Bước 5.  

Bước 7: Nếu muốn xóa thông tin cơ quan, tổ chức thì 

nhấn vào hình thùng rác màu đỏ  
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 8: Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô vuông 

“Cam kết những nội dung đăng ký đúng với khai 

báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 

 

Bước 9: Tải văn bản đề nghị cấp chứng thư số cho cơ 

quan, tổ chức có xác nhận của cơ quan, tổ chức quản lý 

trực tiếp: 

- Bước 9.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

o Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển 

thị đơn đã nhập ở các bước trên ra file PDF. 

o Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn 

đã nhập ở các bước trên ra file Word. 

o Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn 

vào nút “Sửa lại đơn đăng ký”. 

- Bước 9.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để 

đưa file công văn lên trên này. 

- Bước 9.3:  

o Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho 

Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin. Hồ 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp 

nhận”. 

o Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ 

đã nhập sẽ được lưu lại và ở trạng thái “Dự 

thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển 

thị hồ sơ vừa nộp. 

 

 

  



Tài liệu hướng dẫn sử dụng dành cho cơ quan Đảng, Nhà nước – Hệ thống thông tin đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực 

25 

 

8. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ “Cấp Chứng thư số cho thiết bị, dịch vụ, phần mềm” 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ trực tuyến cho dịch vụ “Cấp Chứng thư số cho thiết bị, dịch vụ, phần mềm”. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và 

chọn tiếp mục “Đăng ký dịch vụ” 

 

Bước 2: Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ 

“03-Danh sách đề nghị cấp mới chứng thư số cho 

thiết bị, dịch vụ, phần mềm” ở cột “Chuẩn bị hồ sơ” 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 3: Nhập thông tin của công văn đề nghị Cấp 

chứng thư số cho thiết bị, dịch vụ, phần mềm và thông 

tin người tiếp nhận chứng thư số. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để 

trống. 

 

Bước 4: Nhập danh sách thông tin thiết bị, dịch vụ, 

phần mềm cần cấp chứng thư số: 

Nhấn vào nút “Thêm thiết bị, dịch vụ, phần mềm”. 

Một khung nhập thông tin hiển thị nổi lên trên trang 

hiện tại. 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 5: Nhập thông tin của thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

cần cấp chứng thư số vào khung nhập thông tin: 

- Bước 5.1: Nhập thông tin thiết bị, dịch vụ, phần 

mềm đăng ký. 

o Nếu không có “cơ quan, tổ chức công tác” để 

chọn thì đi thẳng tới chức năng “17. Danh sách 

cây tổ chức” để thêm 1 cơ quan, tổ chức, rồi 

quay lại Bước 1 để nộp lại hồ sơ. 

- Bước 5.2: Nhấn vào nút “Lưu lại” để lưu lại thông 

tin thiết bị, dịch vụ, phần mềm. Thông tin thiết bị, 

dịch vụ, phần mềm vừa đăng ký sẽ hiển thị ở bảng 

danh sách. 

 

Sau khi nhập xong thông tin một thiết bị, dịch vụ, phần 

mềm, quay lại Bước 4 để tiếp tục thêm thiết bị, dịch vụ, 

phần mềm tiếp theo (nếu có). 

Nếu xong danh sách thì đi tiếp Bước 6. 

 

 

 

 

Bước 6: Nếu thông tin thiết bị, dịch vụ, phần mềm đã 

nhập không chính xác, cần chỉnh sửa, thì nhấn vào hình 

cây bút màu xanh dương tại thông tin đó. 

Sẽ hiển thị khung chỉnh sửa thông tin, tương tự như 

khung nhập thêm mới ở Bước 5. 

 

Bước 7: Nếu muốn xóa thông tin thiết bị, dịch vụ, phần 

mềm thì nhấn vào hình thùng rác màu đỏ  
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 8: Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô vuông 

“Cam kết những nội dung đăng ký đúng với khai 

báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 

 

Bước 9: Tải văn bản đề nghị có xác nhận của cơ quan, 

tổ chức quản lý trực tiếp: 

- Bước 9.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

o Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển 

thị đơn đã nhập ở các bước trên ra file PDF. 

o Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn 

đã nhập ở các bước trên ra file Word. 

o Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn 

vào nút “Sửa lại đơn đăng ký”. 

- Bước 9.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để 

đưa file công văn lên trên này. 

- Bước 9.3:  

o Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho 

Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin. Hồ 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp 

nhận”. 

o Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ 

đã nhập sẽ được lưu lại và ở trạng thái “Dự 

thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển 

thị hồ sơ vừa nộp. 
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9. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ “Gia hạn, thay đổi thông tin chứng thư số” 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ trực tuyến cho dịch vụ “Gia hạn, thay đổi thông tin chứng thư số”. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và 

chọn tiếp mục “Đăng ký dịch vụ” 

 

Bước 2: Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ 

“04-Đề nghị gia hạn, thay đổi thông tin chứng thư 

số” ở cột “Chuẩn bị hồ sơ” 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 3: Nhập thông tin của công văn đề nghị gia hạn, 

thay đổi thông tin chứng thư số và thông tin người tiếp 

nhận chứng thư số. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để 

trống. 

 

Bước 4: Chọn danh sách chứng thư số và nhập thông 

tin gia hạn, thay đổi thông tin: 

Nhấn vào nút “Chọn chứng thư số”. 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 5:  

Trang hiển thị danh sách các chứng thư “đang hoạt 

động” của cơ quan, tổ chức. 

Nhấn vào nút “Chỉnh sửa” tại chứng thư số cần nộp 

hồ sơ. 

Sẽ hiển thị khung nhập thông tin gia hạn, thay đổi chứng 

thư số hiển thị ở trên màn hình. 

 

Bước 6: Nhập thông tin gia hạn, thay đổi chứng thư số: 

- Bước 6.1: Nếu cần thay đổi thông tin nào thì chọn 

vào ô vuông “ Thay đổi” ở phía bên phải thông 

tin đó. 

- Bước 6.2: Nếu cần gia hạn chứng thư số thì chọn vào 

vào ô vuông “ Gia hạn chứng thư số” 

- Bước 6.3: Sau khi hoàn thành thì nhấn vào nút “Lưu 

lại”.   
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 7: Thông tin gia hạn, thay đổi chứng thư số vừa 

đăng ký sẽ hiển thị tại chứng thư số đó ở bảng danh 

sách. 

Và chứng thư số đã đăng ký này có hiện dấu chọn màu 

xanh lá   

 

Sau khi nhập xong thông tin một chứng thư số, quay lại 

Bước 5 để tiếp tục thêm thông tin gia hạn và thay đổi 

chứng thư số tiếp theo (nếu có). 

 

 
Bước 8: Sau khi đã thêm xong danh sách chứng thư số, 

nhấn vào nút “Chọn chứng thư số”. 

Sẽ quay lại trang nhập hồ sơ đăng ký. 

Bước 9: Nếu thông tin chứng thư số đã nhập cần chỉnh 

sửa lại, thì nhấn vào hình cây bút màu xanh dương 

tại thông tin đó. 

Sẽ hiển thị khung chỉnh sửa thông tin, tương tự như 

Bước 6. 

 Bước 10: Nếu muốn xóa thông tin gia hạn, thay đổi 

chứng thư số thì nhấn vào hình thùng rác màu đỏ  
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 11: Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô 

vuông “Cam kết những nội dung đăng ký đúng với 

khai báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 

 

Bước 12: Tải văn bản đề nghị có xác nhận của cơ quan, 

tổ chức quản lý trực tiếp: 

- Bước 12.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

o Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển 

thị đơn đã nhập ở các bước trên ra file PDF. 

o Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn 

đã nhập ở các bước trên ra file Word. 

o Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn 

vào nút “Sửa lại đơn đăng ký”. 

- Bước 12.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để 

đưa file công văn lên trên này. 

- Bước 12.3:  

o Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho 

Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin. Hồ 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp 

nhận”. 

o Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ 

đã nhập sẽ được lưu lại và ở trạng thái “Dự 

thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển 

thị hồ sơ vừa nộp. 
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10. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ “Thu hồi chứng thư số” 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ trực tuyến cho dịch vụ “Thu hồi chứng thư số”. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và 

chọn tiếp mục “Đăng ký dịch vụ” 

 

Bước 2: Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ 

“05-Thu hồi chứng thư số” ở cột “Chuẩn bị hồ sơ” 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 3: Nhập thông tin của công văn đề nghị thu hồi 

chứng thư số và thông tin người tiếp nhận chứng thư số. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để 

trống. 

 

Bước 4: Chọn danh sách chứng thư số và nhập thông 

tin thu hồi: 

Nhấn vào nút “Chọn chứng thư số”. 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 5:  

Trang hiển thị danh sách các chứng thư “đang hoạt 

động” của cơ quan, tổ chức. 

- Bước 5.1: Nhập thông tin “lý do thu hồi” tại chứng 

thư số cần nộp hồ sơ. 

- Bước 5.2: Chọn vào ô vuông “” ở phía trước 

chứng thư số đó. 

- Bước 5.3: Sau khi chọn các chứng thư số cần nộp, 

nhấn vào nút “Chọn chứng thư số”. 

 

Danh sách các chứng thư số đã chọn được cập nhật vào 

danh sách trong hồ sơ. 

 

Bước 6:  

Nếu muốn xóa thông tin đăng ký thu hồi chứng thư số 

thì nhấn vào hình thùng rác màu đỏ  ở phía bên phải 

của chứng thư số đó. 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 7: Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô vuông 

“Cam kết những nội dung đăng ký đúng với khai 

báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 

 

Bước 8: Tải văn bản đề nghị có xác nhận của cơ quan, 

tổ chức quản lý trực tiếp: 

- Bước 8.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

o Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển 

thị đơn đã nhập ở các bước trên ra file PDF. 

o Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn 

đã nhập ở các bước trên ra file Word. 

o Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn 

vào nút “Sửa lại đơn đăng ký”. 

- Bước 8.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để 

đưa file công văn lên trên này. 

- Bước 8.3:  

o Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho 

Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin. Hồ 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp 

nhận”. 

o Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ 

đã nhập sẽ được lưu lại và ở trạng thái “Dự 

thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển 

thị hồ sơ vừa nộp. 
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11. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ “Khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật” 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức nộp hồ sơ trực tuyến cho dịch vụ “Khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật”. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và 

chọn tiếp mục “Đăng ký dịch vụ” 

 

Bước 2: Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ 

“06-Khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật” ở cột 

“Chuẩn bị hồ sơ” 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 3: Nhập thông tin của công văn đề nghị khôi phục 

thiết bị lưu khóa bí mật và thông tin người phối hợp hỗ 

trợ khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để 

trống. 

 

Bước 4: Chọn danh sách thiết bị lưu khóa bí mật: 

Nhấn vào nút “Chọn thiết bị lưu khóa bí mật”. 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 5:  

Trang hiển thị danh sách các thiết bị lưu khóa bí mật 

của cơ quan, tổ chức. 

- Bước 5.1: Chọn vào ô vuông “” ở phía trước thiết 

bị lưu khóa bí mật cần nộp hồ sơ. 

- Bước 5.2: Sau khi chọn các thiết bị, nhấn vào nút 

“Chọn thiết bị lưu khóa bí mật”. 

 

Danh sách thiết bị lưu khóa bí mật sau khi chọn được 

cập nhật vào danh sách trong hồ sơ. 

 

Bước 6: Nếu muốn xóa thông tin đăng ký khôi phục 

thiết bị lưu khóa bí mật thì nhấn vào hình thùng rác màu 

đỏ  ở phía bên phải của thông tin thiết bị đó. 

 

Bước 7:  

Sau khi nhập đầy đủ thông tin hồ sơ, chọn vào ô vuông 

“Cam kết những nội dung đăng ký đúng với khai 

báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 
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Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 8: Tải văn bản đề nghị có xác nhận của cơ quan, 

tổ chức quản lý trực tiếp: 

- Bước 8.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

o Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển 

thị đơn đã nhập ở các bước trên ra file PDF. 

o Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn 

đã nhập ở các bước trên ra file Word. 

o Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn 

vào nút “Sửa lại đơn đăng ký”. 

- Bước 8.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để 

đưa file công văn lên trên này. 

- Bước 8.3:  

o Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho 

Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin. Hồ 

sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp 

nhận”. 

o Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ 

đã nhập sẽ được lưu lại và ở trạng thái “Dự 

thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển 

thị hồ sơ vừa nộp. 

 

 

 

  



Tài liệu hướng dẫn sử dụng dành cho cơ quan Đảng, Nhà nước – Hệ thống thông tin đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực 

45 

 

12. Xem danh sách hồ sơ đã nộp 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức xem danh sách các hồ sơ đã nộp trực tuyến về 6 dịch vụ chứng thực chữ ký số. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và 

chọn tiếp mục “Quản lý thông tin”. 

Sau đó, chọn vào mục “Danh sách hồ sơ”. 

 

Tại đây, sẽ hiển thị danh sách các hồ sơ đã nộp của cơ 

quan, tổ chức. 

 

Bước 2: 

Nhấn vào tên của hồ sơ để xem chi tiết nội dung và các 

văn bản đính kèm của hồ sơ đã nộp. 
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Bước 3: 

Tại cột “Trạng thái” hiển thị trạng thái hiện tại của hồ 

sơ: 

- Hồ sơ chờ tiếp nhận: Hồ sơ vừa nộp, chưa được 

Cục CTS&BMTT tiếp nhận, xử lý 

- Dự thảo: Lúc nộp hồ sơ, bạn nhấn vào nút “Lưu 

lại và nộp sau” thay vì nhấn vào nút “Nộp hồ 

sơ”. 

- Hồ sơ chờ bổ sung: Cục CTS&BMTT đã kiểm 

tra và yêu cầu bổ sung hồ sơ cho đầy đủ và chính 

xác. 

- Hồ sơ đã trả kết quả: Hồ sơ đã trả kết quả cho 

cơ quan, tổ chức (Hồ sơ kết thúc) 

- Các trạng thái khác: Tiến trình xử lý khác của 

hồ sơ. 

 

Bước 4: 

Tùy vào từng trạng thái của hồ sơ, nút “Thao tác” sẽ 

có danh sách các thao tác khác nhau: 

- Xem chi tiết: Tương tự Bước 2. 

- Chỉnh sửa lại hồ sơ: Bổ sung hồ sơ cho đầy đủ, 

chính xác và nộp hồ sơ. 

- Xem tiến trình xử lý hồ sơ: Xem chi tiết tiến 

trình xử lý hồ sơ 

- Xin rút lại hồ sơ: Hủy hồ sơ đã nộp. 

- Xóa hồ sơ: Xóa hồ sơ 
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Bước 5: 

Tìm kiếm hồ sơ để xem thông tin: 

Bước 5.1: Nhập mã biên nhận của hồ sơ cần tìm kiếm 

và nhấn nút “Tìm kiếm”. 

Bước 5.2:  

Nếu không có, nhấn vào mục “Tìm kiếm nâng cao” để 

hiển thị khung nhập thông tin tìm kiếm chi tiết. 

Nhập và chọn thông tin cần tìm và nhấn nút “Tìm 

kiếm”. 
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13. Thao tác thực hiện sau khi nhận được thiết bị lưu khóa bí mật (USB Token) mới 

Đây là chức năng dành cho cơ quan, tổ chức sau khi nộp hồ sơ “Cấp Chứng thư số cho Cá nhân” hoặc “Cấp Chứng thư số cho Tổ 

chức” nhận được thiết bị lưu khóa bí mật mới. 

Sau khi nhận được thiết bị lưu khóa bí mật (USB Token) từ Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin, cơ quan, tổ chức thực hiện các 

công việc sau trước khi sử dụng thiết bị cho công việc của mình: 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: 

Sau khi nhận được thiết bị USB Token, 

cơ quan, tổ chức mở phần mềm “SafeNet Token Manager” và cắm USB 

Token vào máy tính. 

 

Cơ quan, tổ chức phải cài phần mềm “SafeNet Token Manager” để có thể 

sử dụng được USB Token. 
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Bước 2: 

Phần mềm hiển thị thông báo “Chứng thư số đã được cấp phát thành công, 

vui lòng bấm “OK” để thực hiện cài đặt chứng thư số.” 

 

Nhấn vào nút “OK” trên màn hình. 

 

Nếu không hiển thị thông báo này thì hãy đi qua bước 4. 

 

 

Bước 3: 

Cơ quan, tổ chức mở email đã đăng ký tài khoản để nhận mật khẩu của thiết 

bị. 

 

Cơ quan, tổ chức không cần thực hiện các bước ở phía sau. 
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Bước 4: 

- Nhấn chọn “Chứng thư số”  “Đăng ký chứng thư số”. 

- Nhập “Mã kích hoạt” được gửi đến email của cơ quan, tổ chức đăng ký 

và nhấn vào nút “Chấp nhận”. 

 

 

 

Bước 5: 

Cơ quan, tổ chức kiểm tra thông tin chứng thư số. 

Nếu chính xác thì nhấn vào nút “Chấp nhận”. 
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Bước 6: 

Cơ quan, tổ chức chờ 1 khoảng thời gian ngắn để phần mềm xử lý. 

Vui lòng không rút thiết bị trong thời gian này. 

 

Sau đó, phần mềm sẽ hiển thị thông báo “Nạp chứng thư số vào Token 

thành công”. 

  

 

Bước 7: 

Cơ quan, tổ chức có thể sử dụng thiết bị này. 

Mã PIN của thiết bị là “Mã kích hoạt” được sử dụng ở bước trước (gửi trong 

email của cơ quan, tổ chức). 

 

Đơn vị có thể đăng nhập vào và thay đổi lại mật khẩu cho thiết bị này. 
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14. Thao tác thực hiện sau khi nộp hồ sơ “Gia hạn, thay đổi thông tin chứng thư số” 

Đây là chức năng dành cho cơ quan, tổ chức sau khi nộp hồ sơ “Gia hạn, thay đổi thông tin chứng thư số” và hồ sơ có trạng thái đã 

gia hạn, thay đổi thông tin chứng thư số và yêu cầu đơn vị sử dụng User Tool để nạp chứng thư số mới. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1: 

Cơ quan, tổ chức mở phần mềm “SafeNet Token Manager” và cắm USB 

Token vào máy tính. 

 

Cơ quan, tổ chức phải cài phần mềm “SafeNet Token Manager” để có thể 

sử dụng được USB Token. 

 

Bước 2: 

Phần mềm hiển thị thông báo “Chứng thư số đã được cấp phát thành công, 

vui lòng bấm “OK” để thực hiện cài đặt chứng thư số.” 

 

Nhấn vào nút “OK” trên màn hình. 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng dành cho cơ quan Đảng, Nhà nước – Hệ thống thông tin đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực 

53 

 

Bước 3: 

Cơ quan, tổ chức nhập mật khẩu của thiết bị vào đây. 

 
Hiển thị thông báo “Nạp chứng thư số vào Token thành công”. 
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15. Quản lý danh sách chứng thư số 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức xem danh sách các chứng thư số của đơn vị mình và các cơ quan, tổ chức cấp dưới. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

1. Truy cập chức năng: 

- Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn 

tiếp mục “Quản lý thông tin”. 

- Sau đó, chọn vào mục “Danh sách chứng thư số”. 

 

Tại đây, sẽ hiển thị danh sách các chứng thư số của cơ 

quan, tổ chức. 
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2. Xem danh sách chứng thư số: 

Gồm các chức năng có thể thực hiện: 

- Tìm kiếm chứng thư số 

- Xem thông tin chi tiết chứng thư số 

- Xem vòng đời chứng thư số 

- Lập hồ sơ cho chứng thư số 

 

3. Tìm kiếm chứng thư số: 

- Bước 1: Nhập 1 trong các thông tin chứng thư 

số cần tìm kiếm nhanh: Tên chứng thư số - Email 

đăng ký - Số hiệu chứng thư số - Số hiệu thiết bị 

- Bước 2: Chọn trạng thái chứng thư số cần tìm: 

Hoạt động - Hết hiệu lực - Đã thu hồi 

- Bước 3: Nhấn vào nút “Tìm kiếm” 

 

Danh sách chứng thư số cần tìm hiển thị ở bên dưới. 

 

- Bước 4: Nếu cần tìm kiếm thông tin chi tiết hơn, 

nhấn vào chữ “Tìm kiếm nâng cao” 

- Bước 5: Nhập hoặc chọn các thông tin cần tìm 

kiếm và nhấn nút “Tìm kiếm” 
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4. Xem thông tin chi tiết chứng thư số: 

Ở bảng danh sách chứng thư số, tại chứng thư số cần 

xem thông tin chi tiết: 

- Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Xem chi tiết” 

ở  cột “Thao tác” tại chứng thư số đó. 

 

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức xem thông tin chi tiết 

của chứng thư số. 

 

- Bước 3: Cơ quan, tổ chức nhấn nút ”Đóng” để 

đóng lại khung xem thông tin chi tiết này. 

 

 

5. Xem vòng đời chứng thư số: 

Ở bảng danh sách chứng thư số, tại chứng thư số cần 

xem thông tin vòng đời chứng thư số: 

- Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Xem vòng đời 

chứng thư số” ở  cột “Thao tác” tại chứng thư 

số đó. 

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức xem thông tin vòng đời 

chứng thư số. 
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6. Lập hồ sơ “Gia hạn, thay đổi thông tin chứng thư 

số” 

- Bước 1: Tìm kiếm các chứng thư số cần lập hồ sơ 

- Bước 2: Chọn chứng thư số: 

o Chọn vào ô vuông ở phía trước chứng thư số 

cần lập hồ sơ. 

o Chỉ những chứng thư số có trạng thái là “Hoạt 

động” và chưa có hồ sơ nào đang xử lý thì mới 

hiện ô vuông để chọn. 

- Bước 3: Nhấn vào nút “Lập hồ sơ Gia hạn/Thay 

đổi thông tin CTS” 

Danh sách các chứng thư số được chọn sẽ đi tới màn 

hình để nhập thông tin gia hạn, thay đổi, tương tự 

Bước 5 của chức năng 9. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ “Gia 

hạn, thay đổi thông tin chứng thư số” 

. 

 

7. Lập hồ sơ “Thu hồi chứng thư số” 

- Bước 1: Tìm kiếm các chứng thư số cần lập hồ sơ 

- Bước 2: Chọn chứng thư số: 

o Chọn vào ô vuông ở phía trước chứng thư số 

cần lập hồ sơ. 

o Chỉ những chứng thư số có trạng thái là “Hoạt 

động” và chưa có hồ sơ nào đang xử lý thì mới 

hiện ô vuông để chọn. 

- Bước 3: Nhấn vào nút “Lập hồ sơ Thu hồi CTS” 

Danh sách các chứng thư số được chọn sẽ đi tới màn 

hình tương tự Bước 5 của chức năng 10. Nộp hồ sơ 

cho Dịch vụ “Thu hồi chứng thư số”. 
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8. Lập hồ sơ “Khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật” 

- Bước 1: Tìm kiếm các chứng thư số cần lập hồ sơ 

- Bước 2: Chọn chứng thư số: 

o Chọn vào ô vuông ở phía trước chứng thư số 

cần lập hồ sơ. 

o Chỉ những chứng thư số có trạng thái là “Hoạt 

động” và chưa có hồ sơ nào đang xử lý thì mới 

hiện ô vuông để chọn. 

- Bước 3: Nhấn vào nút “Lập hồ sơ Khôi phục thiết 

bị lưu khóa bí mật” 

Danh sách các chứng thư số được chọn sẽ đi tới màn 

hình tương tự Bước 5 của chức năng 11. Nộp hồ sơ 

cho Dịch vụ “Khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật”. 
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16. Danh sách tài khoản 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức xem danh sách các tài khoản của đơn vị mình và các cơ quan, tổ chức cấp dưới. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

1. Truy cập chức năng: 

- Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn 

tiếp mục “Quản lý thông tin”. 

- Sau đó, chọn vào mục “Danh sách tài khoản”. 

 

Tại đây, sẽ hiển thị danh sách các tài khoản của cơ quan, 

tổ chức. 

 

2. Xem danh sách tài khoản: 

Gồm các chức năng có thể thực hiện: 

- Tìm kiếm tài khoản 

- Xem thông tin chi tiết tài khoản 

- Kích hoạt tài khoản 

- Khóa tài khoản 
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3. Tìm kiếm tài khoản: 

- Bước 1: Nhập 1 trong các thông tin tài khoản 

cần tìm kiếm nhanh: Tên tài khoản - Email đăng 

ký 

- Bước 2: Chọn trạng thái tài khoản cần tìm: Đã 

kích hoạt – Bị khóa – Chưa kích hoạt 

- Bước 3: Nhấn vào nút “Tìm kiếm” 

Danh sách tài khoản cần tìm hiển thị ở bên dưới. 

 

- Bước 4: Nếu cần tìm kiếm thông tin chi tiết hơn, 

nhấn vào chữ “Tìm kiếm nâng cao” 

- Bước 5: Nhập hoặc chọn các thông tin cần tìm 

kiếm và nhấn nút “Tìm kiếm” 

  

4. Xem thông tin chi tiết tài khoản: 

Ở bảng danh sách tài khoản, tại tài khoản cần xem thông 

tin chi tiết: 

- Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Xem chi tiết” 

ở  cột “Thao tác” tại tài khoản đó. 

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức xem thông tin chi tiết 

của tài khoản. 

 

 

5. Kích hoạt tài khoản: 

Cơ quan, tổ chức cần kích hoạt tài khoản để có thể đăng 

nhập vào phần mềm này: 

- Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Kích hoạt tài 

khoản”  ở  cột “Thao tác” tại tài khoản có trạng 

thái “Chưa kích hoạt” hoặc “Bị khóa”.  
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- Bước 2: Hệ thống sẽ gửi về tài khoản email thông 

tin để đăng nhập vào hệ thống gồm: 

o Email đăng nhập 

o Mật khẩu đăng nhập 

6. Khóa tài khoản: 

Cơ quan, tổ chức cần khóa tài khoản để không thể đăng 

nhập vào phần mềm này: 

- Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Khóa tài khoản” 

ở  cột “Thao tác” tại tài khoản có trạng thái “Đã 

kích hoạt”. 

- Bước 2: Hệ thống sẽ khóa tài khoản này. 
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17. Danh sách cây tổ chức 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức xem danh sách các cơ quan, tổ chức. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

1. Truy cập chức năng: 

- Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn 

tiếp mục “Quản lý thông tin”. 

- Sau đó, chọn vào mục “Danh sách cây tổ chức”. 

 

Tại đây, sẽ hiển thị cây tổ chức. 

 

2. Xem danh sách cây tổ chức: 

Gồm các chức năng có thể thực hiện: 

- Tìm kiếm cơ quan, tổ chức 

- Xem chi tiết cơ quan, tổ chức 

- Thêm mới cơ quan, tổ chức cấp dưới 

- Chỉnh sửa cơ quan, tổ chức 

- Xem danh sách chứng thư số 

- Xem danh sách tài khoản 
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3. Tìm kiếm cơ quan, tổ chức: 

- Bước 1: Nhập 1 trong các thông tin tài khoản 

cần tìm kiếm nhanh: Tên cơ quan tổ chức – Mã 

định danh của cơ quan tổ chức 

- Bước 2: Nhấn vào nút “Tìm kiếm” 

Danh sách tổ chức cần tìm hiển thị ở bên dưới. 

 

4. Xem thông tin chi tiết cơ quan, tổ chức: 

Tại cơ quan, tổ chức cần xem thông tin chi tiết: 

- Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Xem chi tiết” 

ở  cột “Thao tác” tại cơ quan, tổ chức đó. 

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức xem thông tin chi tiết.  

5. Thêm mới cơ quan, tổ chức cấp dưới 

 

- Bước 1: Nhấn vào nút “Thêm mới tổ chức cấp 

dưới”. 

  

- Bước 2: Nhập thông tin cơ quan, tổ chức cấp dưới. 

o Nhập tên cơ quan, tổ chức cần thêm mới 

o Chọn Cơ quan, tổ chức chủ quản 

o Nhập các thông tin khác (nếu có) 

 

- Bước 3: Nhấn nút “Lưu lại” 
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6. Chỉnh sửa cơ quan, tổ chức 

- Bước 1: Nhấn vào nút “Chỉnh sửa”  tại cơ 

quan, tổ chức cần chỉnh sửa. 

 

- Bước 2: Chỉnh sửa thông tin cơ quan, tổ chức. 

 

- Bước 3: Nhấn nút “Lưu lại” 

 

7. Xem danh sách chứng thư số 

- Bước 1: Nhấn vào nút “Xem danh sách chứng 

thư số”  tại cơ quan, tổ chức cần xem thông tin. 

- Bước 2: Cơ quan tổ chức xem danh sách các chứng 

thư số của cơ quan, tổ chức này.  

8. Xem danh sách tài khoản 

- Bước 1: Nhấn vào nút “Xem danh sách tài 

khoản”  tại cơ quan, tổ chức cần xem thông tin. 

- Bước 2: Cơ quan tổ chức xem danh sách các chứng 

thư số của cơ quan, tổ chức này.  
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18. Danh sách thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

Đây là chức năng cho phép cơ quan, tổ chức xem danh sách các thông tin thiết bị, dịch vụ, phần mềm đăng ký chứng thư số. 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

1. Truy cập chức năng: 

- Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn 

tiếp mục “Quản lý thông tin”. 

- Sau đó, chọn vào mục “Danh sách thiết bị, dịch 

vụ, phần mềm”. 

 

Tại đây, sẽ hiển thị danh sách thiết bị, dịch vụ, phần 

mềm đăng ký chứng thư số. 
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2. Xem danh sách thiết bị, dịch vụ, phần mềm: 

Gồm các chức năng có thể thực hiện: 

- Tìm kiếm thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

- Xem chi tiết thông tin 

- Thêm mới thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

- Chỉnh sửa thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

- Xóa thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

- Lập hồ sơ Cấp chứng thư số cho Thiết bị, dịch vụ, 

phần mềm 

 

3. Tìm kiếm thiết bị, dịch vụ, phần mềm: 

- Bước 1: Nhập 1 trong các thông tin tài khoản cần 

tìm kiếm nhanh: Tên đăng ký chứng thư số 

- Bước 2: Chọn Trạng thái chứng thư số 

- Bước 3: Nhấn vào nút “Tìm kiếm” 

Danh sách thiết bị, dịch vụ, phần mềm cần tìm hiển thị 

ở bên dưới. 

 

- Bước 4: Nếu cần tìm kiếm thông tin chi tiết hơn, 

nhấn vào chữ “Tìm kiếm nâng cao” 

- Bước 5: Nhập hoặc chọn các thông tin cần tìm 

kiếm và nhấn nút “Tìm kiếm”  

4. Xem thông tin chi tiết: 

Tại thiết bị, dịch vụ, phần mềm cần xem thông tin chi 

tiết: 

- Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Xem chi tiết” 

ở  cột “Thao tác” tại thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

đó. 

- Bước 2: Cơ quan, tổ chức xem thông tin chi tiết. 

 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng dành cho cơ quan Đảng, Nhà nước – Hệ thống thông tin đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực 

67 

 

 

5. Thêm mới thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

 

- Bước 1: Nhấn vào nút “Thêm mới”. 

 

- Bước 2: Nhập thông tin thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

o Chọn Loại chứng thư số 

o Nhập Tên đăng ký chứng thư số 

o Chọn Cơ quan, tổ chức 

 

 

 

 

 

 

- Bước 3: Nhấn nút “Lưu lại” 
 

6. Chỉnh sửa thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

- Bước 1: Nhấn vào nút “Chỉnh sửa”  tại thiết 

bị, dịch vụ, phần mềm cần chỉnh sửa. 

- Bước 2: Chỉnh sửa thông tin thiết bị, dịch vụ, 

phần mềm. 

- Bước 3: Nhấn nút “Lưu lại” 
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7. Xóa thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

Nhấn vào nút “Xóa”  tại thiết bị, dịch vụ, phần mềm 

cần xóa. 

 

8. Lập hồ sơ Cấp chứng thư số cho Thiết bị, dịch vụ, 

phần mềm 

 

- Bước 1: Chọn vào ô vuông phía trước các thiết bị, 

dịch vụ, phần mềm cần lập hồ sơ 

 

- Bước 2: Nhấn vào nút “Lập hồ sơ Cấp chứng thư 

số cho Thiết bị, dịch vụ, phần mềm” 

 

- Bước 3: Hiển thị hồ sơ xin cấp Chứng thư số tương 

tự chức năng 8. Nộp hồ sơ cho Dịch vụ “Cấp 

Chứng thư số cho thiết bị, dịch vụ, phần mềm” 
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19. Liên hệ - Hỗ trợ kỹ thuật 

Đây là chức năng hỗ trợ cơ quan, tổ chức: xem thông tin, cách thức liên hệ với Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin để hỗ trợ các 

vẫn đề kỹ thuật . 

 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

1. Truy cập chức năng: 

- Cơ quan tổ chức đăng nhập vào hệ thống 

- Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn tiếp mục “Hỗ trợ 

kỹ thuật”. 

 

Tại đây, sẽ hiển thị các thông tin liên hệ và hỗ trợ kỹ thuật của Cục Chứng 

thực số và Bảo mật thông tin. 

 

2. Thông tin liên hệ: 

Xem địa chỉ, số điện thoại và cách thức liên hệ khi cần hỗ trợ kỹ thuật 

trên trang này. 

 

 

3. Gửi câu hỏi tới Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin: 

- Nhập thông tin cá nhân 

- Nhập nội dung câu hỏi 

- Nhấn nút “Gửi câu hỏi” 
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20. Chia sẻ tài nguyên 

Đây là chức năng cung cấp cho cơ quan, tổ chức các tài nguyên có thể sử dụng. 

 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

Bước 1. Truy cập chức năng: 

- Cơ quan tổ chức đăng nhập vào hệ thống 

- Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn mục “Chia sẻ tài 

nguyên”. 

 

Tại đây, sẽ hiển thị các tài nguyên của Cục Chứng thực số và Bảo mật 

thông tin cung cấp cho cơ quan, tổ chức. 

 

Bước 2. Các nhóm tài nguyên: 

- Ở danh sách bên trái màn hình gồm danh sách các nhóm tài 

nguyên. 

 

 

Bước 3. Xem tài nguyên: 

- Xem danh sách các tài nguyên ở bảng bên phải. 

- Cần tải về máy tính thì nhấn vào chữ ở cột “Tải xuống”. 
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21. Hỏi đáp 

Đây là chức năng cho phép Cơ quan, tổ chức xem danh sách các câu hỏi, gửi câu hỏi tới Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin. 

 

Hướng dẫn sử dụng Hình ảnh (Các bước tương ứng với số trên hình ảnh) 

1. Truy cập chức năng: 

- Nhấn vào mục “HỎI ĐÁP” 

 

Tại đây, sẽ hiển thị danh sách các câu hỏi đáp 

với Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin. 

 

 

2. Gửi câu hỏi: 

- Nhấn vào nút “Gửi câu hỏi” để gửi câu hỏi 

tới Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin. 

 

3. Xem danh sách các câu hỏi – đáp: 

- Danh sách các câu hỏi đã xuất bản và các 

câu hỏi thường gặp được hiển thị tại đây 

- Nhấn vào 1 câu hỏi để xem nội dung chi tiết 

của câu hỏi đáp đó. 
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