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1. Hướng dẫn cài đặt và sử dụng trình điều khiển thiết bị 

1.1 Trình điều khiển thiết bị TokenMe Evo – Bit4id 

Thiết bị TokenMe EVO – Bit4id là thiết bị PKI USB Token mới, được bắt 

đầu          triển khai từ tháng 4/2021 do hãng Bit4Id Italia sản xuất. 

 

Thiết bị tokenMe EVO 

Hướng dẫn cài đặt  

Bước 1: Mở đĩa CD được cấp phát hoặc truy cập vào trang chủ của Cục 

Chứng  thực số và Bảo mật thông tin (https://ca.gov.vn/tai-phan-mem) để tải file 

cài đặt. 

 

Nhấn đúp chuột file cài đặt để chạy chương trình cài đặt. 

https://ca.gov.vn/tai-phan-mem


 

Bước 2: Chọn ngôn ngữ “Tiếng Việt” và nhấn “OK” 

 

Bước 3: Chọn “Tiến” 

 

 

 

 

 

 



Bước 4: Tích chọn “Tôi chấp nhận các điều khoản của Thỏa thuận Giấy 

phép” và nhấn “Cài đặt” để tiếp tục. 

 

Bước 5: Cài đặt xong, nhấn “Đóng” để kết thúc quá trình cài đặt. 

 

Kiểm tra xem dưới góc phải màn hình có biểu tượng  



 

1.2 Trình điều khiển thiết bị Etoken Safenet – TokenManager 

Hướng dẫn cài đặt 

 

Bước 1: Mở đĩa CD được cấp phát hoặc truy cập vào trang chủ của Cục 

Chứng thực số và Bảo mật thông tin (https://ca.gov.vn/tai-phan-mem) để tải file 

cài đặt. 

 

 

Nhấn đúp chuột file cài đặt để chạy chương trình cài đặt. 

https://ca.gov.vn/tai-phan-mem


 

Bước 2: Chọn Next 

 

Bước 3: Chọn ngôn ngữ “Vietnamese” và chọn Next 



 

Bước 4: Chọn “I accept the lecense agreement”, chọn Next 

 

Bước 5: Chọn loại cài đặt “Standard”, chọn Next 



 

Bước 6: Chọn Next 

 

Bước 7: Chọn “Finish” để kết thúc quá trình cài đặt thiết bị USB Token. 



 

Bước 8: Kiểm tra xem dưới góc phải màn hình có biểu tượng USB Token 

. 

2. Hướng dẫn cài đặt và cấu hình tool ký số VGCASignService 

2.1. Yêu cầu đối với hệ thống sử dụng tool 

- Hệ điều hành: Tool 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. 

2.2 Hướng dẫn cài đặt tool VGCASignService 

Bước 1: Để tải về bộ công cụ tích hợp, truy cập vào trang chủ của Cục 

Chứng thực số và Bảo mật thông tin theo địa chỉ https://ca.gov.vn/tai-phan-

mem: 

https://ca.gov.vn/tai-phan-mem
https://ca.gov.vn/tai-phan-mem


 

 

Bước 2. Giải nén tệp tin (đã được tải về lưu trên máy tính)  chuột phải 

chọn <Install> 

 



 

Bước 3. Tại VGCASignService Setup  <Next> 

 

Bước 4. Tại VGCASignService Setup  chọn <Next> 

 

Bước 5. Tại VGCASignService Setup  chọn <Install> 



 

Bước 6. Tại VGCASignService Setup  chọn <Finish> 

 

Bước 7. Đăng ký sử dụng <VGCASignService> 

 



 

Bước 8. Người dùng nhập mã đăng ký do Sở Thông tin và Truyền 

thông cấp:  

 

 



 

 

Bước 9. Cấu hình hệ thống (dịch vụ chứng thực) 

 

- Tại tab <Dịch vụ chứng thực>, cấu hình như hình dưới: 



 

Bước 10. Cấu hình mẫu chữ ký 

Cấu hình cho văn thư ký số phát hành công văn (tại máy của Văn thư) 

a) Tạo mẫu số công văn đi: 

+ Nhập tên mẫu (Ví dụ: Số công văn đi) 

+ Loại chữ ký: Mẫu số công văn đi 

+ Hiển thị chữ ký: Thông tin 

+ Cỡ chữ: 13 



 

b) Tạo mẫu ngày công văn đi: 

+ Nhập tên mẫu (Ví dụ: Ngày công văn đi) 

+ Loại chữ ký: Mẫu ngày công văn đi 

+ Hiển thị chữ ký: Thông tin 

+ Cỡ chữ: 14 



 

 

 

 

c) Tạo mẫu dấu cơ quan: 

+ Loại chữ ký: Mẫu dấu cơ quan 

+ Hiển thị chữ ký: Hình ảnh 

+ Độ rộng: 150 

+ Độ cao: 100. 

 



 

 

 

 

d) Tạo mẫu chữ ký cá nhân (áp dụng cho máy lãnh đạo) 

+ Loại chữ ký: Mẫu chữ ký cá nhân 

+ Hiển thị chữ ký: Hình ảnh 

+ Độ rộng: 150 

+ Độ cao: 100 



 

3. Hướng dẫn thực hiện ký số. 

3.1 Ký số lãnh đạo (ký phê duyệt) 

Bước 1: Tại luồng công việc lãnh đạo nhận được khi chuyên viên trình 

lãnh đạo ký để ban hành, lãnh đạo sẽ thực hiện click vào ký số. 

 



Bước 2: Tại giao diện ký số sẽ có 02 cách thực hiện chức năng ký số 

- Cách 1: Cho nút “Chọn vị trí” và duy chuyển chuột đến vị trí đặt chữ ký 

số. 

- Cách 2: Chọn nút “Ký số”, phần mềm sẽ tự động xác định vị trí đặt chữ 

ký số theo thông tin đã cấu hình trong mẫu ký số. 

 

Bước 2: Trên giao diện ký số chọn mẫu chữ ký số (2.1) và chứng thư số 

(2.2) dùng để ký sau đó chọn nút “Ký Số”. 

 

Bước 3: Nhập mật khẩu của thiết bị và nhấn “OK” để ký số. 



 

3.2 Thực hiện ký số văn bản đến (dành cho văn thư) 

Công văn số 769/STTTT-CNTT ngày 14/4/2020 của Sở Thông tin và 

Truyền thông tỉnh Khánh Hòa về việc hướng dẫn một số nội dung về gửi, nhận, 

văn bản điện tử liên thông, ký số và thống kê văn bản trao đổi trên phần mềm E-

Office. 

- Tại văn bản nêu trên, các văn bản đến dưới dạng điện tử (đã có đầy đủ 

chữ ký số cơ quan phát hành văn bản): Cơ quan nhận văn bản không thực hiện 

ký số văn bản đến đối với văn bản điện tử đã có chữ ký số của cơ quan phát 

hành văn bản. 

- Một số trường hợp khác (văn bản đi được cơ quan phát hành văn bản số 

hóa từ văn bản giấy đã có chữ ký tay của lãnh đạo và con dấu của cơ quan; văn 

bản đến dạng giấy được cơ quan nhận văn bản số hóa thành dạng điện tử; các 

văn bản điện tử kèm theo không cùng tệp tin với văn bản chính; bản sao dưới 

dạng điện tử (sao y, sao lục, trích sao): Do phần mềm ký số chưa được cập nhật, 

các cơ quan tạm thời thực hiện ký số cơ quan tại góc trên, bên phải, trang đầu 

văn bản đối với các văn bản này và thiết lập thông tin hiển thị gồm mẫu dấu cơ 

quan, thông tin cơ quan ký, thời gian ký (ngày, tháng, năm; giờ, phút, giây; múi 

giờ Việt Nam theo Tiêu chuẩn ISO 8601). 

 

 



 

Theo Nghị định 30/2020/NĐ-CP quy định, một số trường hợp (văn bản đến 

dạng giấy được cơ quan nhận văn bản số hóa thành dạng điện tử; các văn bản 

điện tử kèm theo không cùng tệp tin với văn bản chính; bản sao dưới dạng điện 

tử (sao y, sao lục, trích sao), sau khi phần mềm ký số đã được cập nhật thì thực 

hiện ký như sau: 

- Vị trí: Góc trên, bên phải, trang đầu của văn bản, trình bày tại ô số 14 

Mục IV phần I phụ lục Nghị định số 30/2020/NĐ-CP. 

- Hình ảnh chữ ký số của cơ quan, tổ chức: Không hiển thị. 

- Thông tin: Hình thức sao, tên cơ quan, tổ chức sao văn bản, thời gian ký 

(ngày tháng năm; giờ phút giây; múi giờ Việt Nam theo tiêu chuẩn ISO 8601) 

Bước 1: Tại giao diện tạo lập văn bản đến khi được số hóa từ văn bản giấy 

sang văn bản điện tử, sau khi tiến hành nhập đầy đủ các thông tin của cơ quan 

gửi, ngày ký, số hiệu văn bản, số đến...., văn thư tiến hành nhấn chọn ký văn bản 

đến. 

 

Bước 2: Tại giao diện ký văn bản đến chọn chứng thư số người ký (3.1), 

hình thức sao (3.2) và bấm ký số (3.3). 



 

Kết quả ký văn bản đến: 

 

3.3 Ký số phát hành văn bản (dành cho văn thư) 

Bước 1: Tại giao diện tạo văn bản đi sau khi tiến hành nhập đầy đủ các 

thông tin số ký hiệu, loại văn bản, lĩnh vực,..., chọn ký văn bản đi. 



 

Bước 2: Giao diện ký số phát hành văn bản 

 

Các chức năng ký số: 



 

a) Thêm số công văn (1) 

- Chọn nút “Thêm số” và di chuyển chuột đến vị trí đặt số công văn. 

- Trên giao diện Thêm số công văn, chọn mẫu chữ ký thêm số công văn và 

chứng thư số dùng để ký, sau đó nhấn Ký số. 

  

- Nhập mật khẩu của thiết bị và nhấn “Oke” để ký số 

 



b) Thêm ngày, tháng, năm phát hành văn bản (2) 

- Chọn nút “Thêm ngày” và di chuyển chuột đến vị trí ngày/tháng/năm. 

- Trên giao diện Thêm thời gian phát hành văn bản, chọn thông tin cần 

thêm (Ngày/Tháng/Năm), mẫu chữ ký số cần thêm và chứng thư số dùng để ký, 

sau đó nhấn ký số.  

 

- Nhập mật khẩu của thiết bị và nhấn “Oke” để ký số 

c) Ký số tổ chức (3) 

- Chọn nút “Chọn vị trí ký” và di chuyển chuột đến vị trí đặt dấu tổ chức. 

- Trên giao diện Ký số tổ chức phát hành văn bản, chọn mẫu chữ ký số cần 

thêm và chứng thư số dùng để ký, sau đó nhấn ký số.  



 

- Nhập mật khẩu của thiết bị và nhấn “Oke” để ký số 

3.4 Ký văn bản sao. 

Việc sao từ văn bản điện tử sang văn bản giấy được thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại giao diện văn bản đi, chọn vào văn bản cần sao và bấm sửa

 



Bước 2: Tại giao diện sửa nhấn ký sao chọn chứng thư số người ký, hình 

thức sao và bấm ký số . 

 

- Nhập mật khẩu của thiết bị và nhấn “Oke” để ký số 

3.5 Ký Phụ lục, văn bản Kèm theo. 

a) Ký Phụ lục: Đối với Phụ lục cùng tệp tin với nội dung văn bản điện tử, 

văn thư cơ quan chỉ thực hiện ký số văn bản và không thực hiện ký số lên Phụ 

lục. 

Đối với Phụ lục không cùng tệp tin với nội dung văn bản điện tử, Văn thư 

cơ quan thực hiện ký số của cơ quan, tổ chức trên từng tệp tin kèm theo, cụ thể: 

- Vị trí: Góc trên, bên phải, trang đầu của mỗi tệp tin. 

- Hình ảnh chữ ký số của cơ quan, tổ chức: Không hiển thị. 

- Thông tin: Số và ký hiệu văn bản; thời gian ký (ngày tháng năm; giờ phút 

giây; múi giờ Việt Nam theo tiêu chuẩn ISO 8601) được trình bày bằng phông 

chữ Times New Roman, chữ in thường, kiểu chữ đứng, cỡ chữ 10, màu đen. 

Kết quả thực hiện ký Phụ lục, ký văn bản kèm theo như sau: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


