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I. HƯỚNG DẪN TẠO VĂN BẢN CẤP TRƯỜNG (CÁC VĂN BẢN CÓ ĐÓNG DẤU 

NHƯ: QUYẾT ĐỊNH, CÔNG VĂN ĐI, BÁO CÁO,…) 

 Bước 1: Chuyên viên soạn thảo văn bản  

- Chọn Văn bản/Dự thảo(Số VB trường) 

 

 
 

- Nhập các nội dung bắt buộc (trích yếu, hình thức, độ khẩn) 

- Ở File đính kèm, chọn Tải tập tin để upload các văn bản đã soạn thảo (quyết định, 

công văn đi, các phụ lục,…) để ký số và đóng dấu số. 

- Ở Văn bản liên quan, chọn Tải tập tin để upload các hồ sơ đính kèm. 

- Nhập Nội dung xử lý để trao đổi nội dung với lãnh đạo đơn vị nếu cần thiết 
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 Bước 2: Chuyên viên ký số và chuyển cho lãnh đạo đơn vị 

- Chọn ký nháy, chọn vị trí khi ký số (nếu không chọn thì chữ ký nháy mặc định nằm ở 

dấu “./.” của văn bản) 

- Chọn Ký SmartCA 

 
 

- Thực hiện thao tác ký số, sau khi ký số xong chọn Chuyển lãnh đạo phòng 

-  
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 Bước 3: Lãnh đạo xử lý văn bản trình ký 

- Vào mục Văn bản đi, chọn văn bản cần xử lý và chọn Xử lý 

 

 
- Chọn Xem để xem văn bản. Lãnh đạo đơn vị yêu cầu chuyên viên chỉnh sửa văn bản 

hoặc thực hiện ký số (ký nháy/ký thừa lệnh/ký thừa ủy quyền) nếu thông qua dự thảo 

văn bản.  

 

 
- Sau khi xử lý, lãnh đạo đơn vị chuyển cho: 

o  Chuyên viên để chỉnh sửa nếu có yêu cầu chỉnh sửa. Lãnh đạo có thể nhập nội 

dung cần chỉnh xử tại ô Nội dung xử lý. 

o Thư ký để trình Ban Giám hiệu ký. 



6 

 

o Các lãnh đạo phòng để lấy ý kiến các đơn vị khác. Các lãnh đạo đơn vị khác sẽ 

ký số và chuyển trả lại cho lãnh đạo phòng hoặc chuyển cho Thư ký để trình ký 

Ban Giám hiệu. 

o Văn thư Trường để đóng dấu số đối với các văn bản  đã được ký số (ký thừa 

lệnh hoăc thừa ủy quyền).  

 
 

 Bước 4: Thư ký Hiệu trưởng trình ký Ban Giám hiệu 

- Vào mục Văn bản đi, chọn văn bản cần xử lý và chọn Xử lý 

- Chọn Xem để xem văn bản và chọn Chuyển: 

o Chuyển Ban Giám hiệu để trình ký 

o Chuyển LĐ phòng để chuyển trả văn bản chưa đúng thể thức, thiếu hồ sơ đính 

kèm hoặc chuyển lãnh đạo đơn vị khác để lấy ý kiến thêm. 

 
 

 Bước 5: Ban Giám hiệu xem văn bản và ký số. 

- Sau khi xem văn bản và ký số, Ban Giám hiệu chọn: 

o Chuyển Văn thư để đóng dấu số trực tiếp 

o Chuyển LĐ phòng để trả hồ sơ 

o Chuyển Thư ký để chuyển trả hồ sơ 

o Chuyển trong BGH để chuyển hồ sơ trong nội bộ Ban Giám hiệu. 
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 Bước 6: Các cá nhân sau khi nhận được văn bản sẽ tiếp tục xử lý hồ sơ theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân công. 

II. HƯỚNG DẪN TẠO VĂN BẢN CẤP ĐƠN VỊ (TỜ TRÌNH, CÔNG VĂN CỦA 

PHÒNG,…) 

 Bước 1: Chuyên viên soạn thảo văn bản 

- Chọn Văn bản/Dự thảo phát hành nội bộ 

 

 
 

 

- Nhập các nội dung bắt buộc (trích yếu, hình thức, độ khẩn) 

- Ở File đính kèm, chọn Tải tập tin để upload các văn bản đã soạn thảo (quyết định, 

công văn đi, các phụ lục,…) để ký số và đóng dấu số. 

- Ở Văn bản liên quan, chọn Tải tập tin để upload các hồ sơ đính kèm. 

- Nhập Nội dung xử lý để trao đổi nội dung với lãnh đạo đơn vị nếu cần thiết 

 

 



8 

 

 
 

 Bước 2: Chuyên viên ký số và chuyển cho lãnh đạo đơn vị 

- Chọn ký nháy, chọn vị trí khi ký số (nếu không chọn thì chữ ký nháy mặc định nằm ở 

dấu “./.” của văn bản) 

- Chọn Ký SmartCA 

 
 

- Thực hiện thao tác ký số, sau khi ký số xong chọn Chuyển LĐ phòng 

-  
 

 Bước 3: Lãnh đạo xử lý văn bản trình ký 

- Vào mục Văn bản đi, chọn văn bản cần xử lý và chọn Xử lý 
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- Chọn Xem để xem văn bản. Lãnh đạo đơn vị yêu cầu chuyên viên chỉnh sửa văn bản 

hoặc thực hiện ký số nếu thông qua dự thảo văn bản.  

 

 
- Sau khi xử lý, lãnh đạo đơn vị chuyển cho: 

o  Chuyên viên để chỉnh sửa nếu có yêu cầu chỉnh sửa. Lãnh đạo có thể nhập nội 

dung cần chỉnh xử tại ô Nội dung xử lý. 

o Thư ký để trình Ban Giám hiệu ký. 

o Các lãnh đạo phòng để lấy ý kiến các đơn vị khác. Các lãnh đạo đơn vị khác sẽ 

ký số và chuyển trả lại cho lãnh đạo phòng hoặc chuyển cho Thư ký để trình ký 

Ban Giám hiệu. 
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 Bước 4: Thư ký Hiệu trưởng trình ký Ban Giám hiệu 

- Vào mục Văn bản đi, chọn văn bản cần xử lý và chọn Xử lý 

- Chọn Xem để xem văn bản và chọn trình ký Ban Giám hiệu  

- Chọn Chuyển: 

o Chuyển Ban Giám hiệu để trình ký 

o Chuyển LĐ phòng để chuyển trả văn bản chưa đúng thể thức, thiếu hồ sơ đính 

kèm hoặc chuyển lãnh đạo đơn vị khác để lấy ý kiến thêm. 

 
 

 Bước 5: Ban Giám hiệu xem văn bản và ký số. 

- Sau khi xem văn bản và ký số, Ban Giám hiệu chọn: 

o Chuyển LĐ phòng để trả hồ sơ hoặc cho lãnh đạo phòng khác có ý kiến 

o Chuyển Thư ký để chuyển trả hồ sơ 

o Chuyển trong BGH để chuyển hồ sơ trong nội bộ Ban Giám hiệu. 

 
 

Bước 6: Các cá nhân sau khi nhận được văn bản sẽ tiếp tục xử lý hồ sơ theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân công. 

 

III. HƯỚNG DẪN TÍNH NĂNG KÝ SỐ 

1. Cập nhật ảnh chữ ký 
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- Đối tượng áp dụng: 

o Lãnh đạo: Cập nhật ảnh chữ ký là file ảnh chữ ký của mình 

o Văn thư: Cập nhật ảnh chữ ký là file ảnh con dấu của đơn vị 

- Quy định về ảnh chữ ký số theo dự thảo quy định của Bộ Nội vụ: 

+ Hình ảnh: chữ ký của người có thẩm quyền trên văn bản giấy, màu xanh, định dạng 

.png; nền chữ ký phải được làm trong suốt để đảm bảo khi chữ ký được điền vào file sẽ đẹp. 

+ Hình ảnh: dấu của đơn vị ban hành văn bản, màu đỏ, kích thước bằng kích thước thực 

tế của dấu, định dạng .png; nền dấu phải được làm trong suốt để đảm bảo khi chữ ký được điền 

vào file sẽ đẹp. 

- Hướng dẫn cập nhật: 

Người dùng muốn thay đổi ảnh chữ ký số thì có thể vào phần thông tin cá nhân để thay 

đổi: 

 Bước 1: Click chọn vào mục Thông tin cá nhân (hình ảnh) 

 

 
 

 Bước 2: Thực hiện upload ảnh vào mục “Ảnh file ký” (hình ảnh 

 
 Bước 3: Click nút [Cập nhật] 

 

2. Tùy chọn cấu hình Hình thức ký số văn bản 
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 Bước 1: Để thực hiện, người dùng sau khi đăng nhập vào hệ thống -> click vào mục 

Thông tin cá nhân -> hiển thị màn hình như sau: 

 
 Bước 2: Click vào mục Hình thức ký số SmartCA (khoanh đỏ trên hình) -> chọn hình 

thức ký -> click nút Cập nhật để lưu lại thông tin.  

Note: Nếu trường hợp chưa chọn hình thức ký số ở màn hình Thông tin cá nhân thì khi ở file 

cần ký sẽ hiển thị nút Ký số văn bản như hình: 

 
Khi click vào nút [Ký số văn bản] sẽ hiển thị màn hình như sau:  
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Tại màn hình này người dùng cần click vào để chọn một hình thức ký số. Sau khi chọn 

xong thì click nút [OK] để lưu lại thông tin.  Sau khi lưu thông tin thì những lần ký sau sẽ mặc 

định là hình thức ký đã được cấu hình. (Ví dụ: ở đây khi chọn hình thức ký [Ký số token] thì 

lần sau khi vào màn hình thông tin văn bản sẽ hiển thị nút [Ký SmartCA] ở các file đính kèm 

như hình 

 
3. Tải và cài đặt phần mềm VNPT SmartCA trên điện thoại 

- Vào App Store (iOS) hoặc CH Play (Android) và cài đặt vào điện thoại. 

- Liên hệ với nhà cung cấp VNPT để được hướng dẫn đăng ký chứng thư số. 
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4. Ký số văn bản đi trên WEB 

 Bước 1: Trên màn hình xử lý văn bản, để thực hiện ký số file văn bản >> người dùng 

thực hiện nhấn nút SmartCA bên cạnh file kèm của văn bản, khi đó hệ thống hiển thị 

màn hình nhập thông tin tài khoản ký số như sau: 

 

- Người dùng thực hiện đăng nhập bằng tài khoản ký số đã được cung cấp gồm có: Tài 

khoản, mật khẩu 

- Sau khi đăng nhập thành công,  

o Nếu ký bật form thì hệ thống hiển thị màn hình như sau: 
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>> Người dùng thực hiện nhấn nút Ký dữ liệu >> hệ thống đóng form ký, trên màn 

hình xử lý văn bản hiển thị thông báo Đang xử lý ký số như sau:  

 

o Nếu ký tự động, thì bỏ qua bước bật form ký, trên màn hình xử lý văn bản hiển thị 

thông báo Đang xử lý ký số như trên 

 Bước 2: Người dùng thực hiện truy cập vào app ký số SmartCA trên thiết bị di động (đã 

tải và cài đặt trước đó) bằng cách nhấn vào biểu tượng  trên thiết bị di động 

>> Khi đó hệ thống hiển thị màn hình đăng nhập vào tài khoản ký số như sau: 
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- Người dùng thực hiện nhập liệu thông tin tài khoản ký số đã được cấp, gồm: Tài khoản, 

Mật khẩu >> sau đó nhấn nút Đăng nhập. Lúc này hệ thống hiển thị màn hình như sau: 

 

- Người dùng nhấn nút Xem thông tin giao dịch >> hệ thống hiển thị màn hình xác nhận 

ký số như sau:  
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o Người dùng thực hiện nhấn nút Hủy >> hủy giao dịch ký số  

o Người dùng nhấn nút Xác nhận ký số >> hệ thống hiển thị màn hình xác nhận ký số.  

o Các hình thức xác nhận gồm có: Xác nhận vân tay, xác nhận bằng mã PIN, xác nhận 

bằng khuôn mặt (Hình thức xác nhận được chọn khi kích hoạt tài khoản ký số)  

TH1: Xác nhận bằng vân tay >> hệ thống hiển thị màn hình như sau: 

 

>> Người dùng nhấn nút Xác nhận >> hệ thống hiển thị màn hình để người dùng 

thực hiện nhấn vân tay xác nhận.   
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 Vân tay hợp lệ >> hệ thống hiển thị thông báo Ký số thành công  

 Vân tay không hợp lệ >> hệ thống hiển thị thông báo  

TH2: Xác nhận bằng mã PIN >> hệ thống hiển thị màn hình như sau: 

 

>> Người dùng nhập mã PIN (được thiết lập khi kích hoạt tài khoản ký số) sau đó 

nhấn nút Confirm để xác nhận ký số  

 Mã PIN hợp lệ >> hệ thống hiển thị thông báo Ký số thành công  

 Mã PIN không hợp lệ >> hệ thống hiển thị thông báo  

TH3: Xác nhận bằng khuôn mặt >> hệ thống hiển thị màn hình như sau:  
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>> Người dùng đưa thiết bị trước mặt để nhận diện khuôn mặt sau đó nhấn nút Xác 

nhận >> hệ thống nhận diện khuôn mặt người dùng,  

 Nếu hợp lệ thì hiển thị thông báo thành công 

 Nếu không hơp lệ thì hiển thị thông báo thông tin xác nhận không đúng  

- Sau khi xác nhận đúng tài khoản ký số >> Hệ thống ký số thành công, kết thúc giao 

dịch ký số 

o Trên app SmartCA hiển thị thông báo ký số thành công như sau: 

 

o Trên iOffice, thông báo Ký số thành công, đồng thời file ký số được chuyển sang file 

pdf và có chữ ký hợp lệ vào đúng vị trí ký số  

 

5. Ký số văn bản đi trên App iOffice 

Truy cập: Người dùng đăng nhập vào hệ thống trên App >> thực hiện xử lý văn bản đi 

và ký số file đính kèm trên văn bản  

 Bước 1: Trên màn hình chi tiết văn bản, để thực hiện ký số file văn bản >> người dùng 

thực hiện nhấn nút SmartCA bên cạnh file kèm của văn bản, hoặc nhấn mở file và 

thực hiện nhấn nút SmartCa ký số như sau 
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- Sau khi nhấn nút Ký số, hệ thống hiển thị màn hình đăng nhập để đăng nhập tài khoản 

ký số như sau:  
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- Người dùng thực hiện đăng nhập bằng tài khoản ký số đã được cung cấp gồm có: Tài 

khoản, mật khẩu 

- Sau khi đăng nhập thành công, nếu tìm được vị trí ký số thì trên màn hình xử lý hiển thị 

thông báo Đang xử lý ký số như sau 
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 Bước 2: Người dùng thực hiện truy cập vào app ký số SmartCA trên thiết bị di động để 

xác nhận ký, các bước thực hiện tương tự như Bước 2 trong phần hướng dẫn ký số bản 

Web 

Lúc này trên iOffice, thông báo Ký số thành công, đồng thời file ký số được chuyển 

sang file pdf và có chữ ký hợp lệ vào đúng vị trí ký số  

 

IV. MỘT SỐ LƯU Ý KHÁC KHI SỬ DỤNG 

1. Tính năng “Đồng gửi” 

Khi chọn tính năng đồng gửi khi chuyển văn bản, thì người nhận ở dạng “đồng gửi” chỉ 

nhận văn bản ở dạng xem để biết. Không thể thao tác và xử lý văn bản. Do đó, khi người gửi 

cần người nhận ký/xử lý văn bản thì cần gửi ở dạng chọn “xử lý chính”. 

2. Chức năng “Lấy lại”  

Đối với các văn bản sau khi đã xử lý/ký số nhưng bị lỗi/ký sai, người dùng có thể sử 

dụng tính năng “Lấy lại” để quay lại ở thời điểm trước thao tác đó. 

- Chọn “Xử lý”, sau đó ở văn bản đang thao tác sai chọn “Lịch sử” 

 
- Ở cột thao tác, chọn dấu mũi tên quay lại như hình. Văn bản sẽ trở về trạng thái trước 

thao tác 

sai.  
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