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1. Giới thiệu tổng quan hệ thống 

Tài liệu hướng dẫn dành cho cơ quan Đảng, Nhà nước sử dụng Hệ thống thông 

tin đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực của Cục Chứng thực số và Bảo mật thông 

tin trong đăng ký, quản lý yêu cầu chứng thực chữ ký số. 

Các nhóm chức năng của tài khoản quản trị đơn vị bao gồm: 

- Quảng trị Hồ sơ yêu cầu: 

- Thống ke báo cáo: Hồ sơ gửi đi; Quản lý vòng đời; Số lượng chứng thư số; 

Số lựng thiết bị. 

- Quản trị Danh mục: Tổ chức; Thuê bao cá nhân; Thiết bị dịch vụ phần mềm; 

Chứng thư số và thiết bị; Người tiếp nhận. 

 

2. Hồ sơ yêu cầu 

Các chức năng thực hiện quản trị Hồ sơ yêu cầu bao gồm:  

 

 Quản lý Hồ sơ đi 

 Quản lý Hồ sơ đã nộp  

 Quản lý Tra cứu hồ sơ 

 

2.1. Hồ sơ đi 

Các chức năng quản lý Hồ sơ đi gồm: Xem danh sách, tìm kiếm hồ sơ đi, tạo 

mời, chỉnh sửa và xóa hồ sơ đi. 

2.1.1. Xem, tìm kiếm thông tin hồ sơ đi 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Hồ sơ 

yêu cầu”, chọn “Hồ sơ đi” 
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Bước 2: Tìm kiếm hồ sơ đi: Cán bộ nhập mã hồ sơ cần tìm kiếm, hệ thống sẽ 

tự động hiển thị các kết quả phù hợp với từ khóa 

 
 

2.1.2. Thêm mới hồ sơ yêu cầu 

Bước 1: Chọn “Thêm mới” 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng – Hệ thống thông tin đăng ký quản lý yêu cầu chứng thực  

5 

 
Bước 2: Nhập thông tin chung hồ sơ trên giao diện nhập thông tin  

 
 

Thông tin chung hồ sơ gồm: 

- Loại hồ sơ: lựa chọn loại yêu cầu dịch vụ chứng thực 
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- Số lượng yêu cầu 

- Mã hồ sơ: hệ thống tự sinh mã khi lưu thông tin hồ sơ yêu cầu. 

- Thông tin cơ quan nộp hồ sơ: người dùng nhập tên cơ quan nộp hồ sơ và 

chọn trên danh sách cơ quan hệ thống hiển thị: 

 
hoặc chọn nút “ ” để chọn cơ quan theo cấp cơ quan, tổ chức 
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Bước 3: Nhập thông tin người tiếp nhận 

 
Để nhập tin người tiếp nhận chứng thư số, người dùng thực hiện: 

- Chọn vào ô nhập “Họ và tên”, hệ thống hiển thị danh sách Người tiếp nhận 

đã có tương ứng với cơ quan, tổ chức. 

- Chọn nút “Sửa” để chỉnh sửa thông tin người tiếp nhận đã chọn. 

- Chọn nút “Thêm mới” để tạo mới thông tin người tiếp nhận. 

Bước 4: Chọn nút “Lưu” để lữu thông tin hồ sơ và tiếp tục nhập liêu 
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Bước 5: Nhập danh sách yêu cầu 

- Thêm mới yêu cầu cấp mới chứng thư số cho cá nhân 

 
Chọn nút “Thêm yêu cầu” hoặc nút “Import Excel” để nhập danh sách yêu 

cầu cho hồ sơ: 

+ Cán bộ thực hiện nhập thông tin yêu cầu cấp mới cá nhân:+ Thông tin thuê 

bao yêu cầu cấp mới chứng thư số có thể tìm kiếm, lựa chọn  và chỉnh sửa  

thông tin thuê báo có trên hệ thống hoặc nhập thông tin thuê báo mới . 

 
+ Import danh sách yêu cầu từ file excel 
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Lưu ý: Thông tin Tổ chức các cấp 1,2,3,4; Tỉnh, thành phố và Chức vụ phải đúng 

thông tin có trên hệ thống. 

- Thêm mới yêu cầu cấp chứng thư số cho tổ chức 

 
Chọn nút “Thêm yêu cầu” hoặc nút “Import Excel” để nhập danh sách yêu 

cầu cho hồ sơ: 

+ Cán bộ thực hiện nhập thông tin yêu cầu cấp mới cho tổ chức. Thông tin cơ 

quan, tổ chức có thể tìm kiếm, lựa chọn  và chỉnh sửa  thông tin thuê báo có 

trên hệ thống hoặc nhập thông tin thuê báo mới . 

 
+ Import danh sách yêu cầu từ file excel 
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Lưu ý: Thông tin Tổ chức các cấp 1,2,3,4; Tỉnh, thành phố phải đúng thông tin có 

trên hệ thống. 

- Thêm mới yêu cầu cấp chứng thư số cho thiết bị, dịch vụ phần mềm 

(TBDVPM) 

 

Chọn nút “Thêm yêu cầu” để nhập danh sách yêu cầu cho hồ sơ. Cán bộ thực 

hiện nhập thông tin yêu cầu cấp mới cho TBDVPM. Thông tin TBDVPM có thể tìm 

kiếm, lựa chọn  và chỉnh sửa  thông tin có trên hệ thống hoặc nhập thông tin 

mới . 

 
- Thêm yêu cầu gia hạn, thay đổi thông tin chức thư số 

 
+ Chọn “Thêm yêu cầu” để thực hiện nhập thông tin yêu cầu gia hạn, thay đổi 

thông tin chứng thư số 

 
Chọn  để tìm kiếm, chọn chứng thư số cần làm thay đổi thông tin 
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Chọn, nhập thôn tin cần gia hạn, thay đổi 

 
+ Chọn “Thêm yêu cầu thực hiện gia hạn” để chọn danh sách chứng thư số 

cần gia hạn 
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- Thêm yêu cầu khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật 

 
Chọn “Thêm yêu cầu” để tìm, chọn danh sách thiết bị cần mở khóa 

 
Bước 6: Xuất, đính kèm văn bản yêu cầu 

 
- Sau khi nhập danh sách yêu cầu, chọn “Xuất văn bản” để trích xuất thông 

tin yêu cầu đã nhập ra file văn bản định dạng Word. 
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Nhập thông tin văn bản  

 
+ Số, ký hiệu văn bản 

+ Ngày ban hành văn bản 

+ Nhãn người ký: Chức vụ, chức danh của người ký 

+ Họ tên người ký 

+ Nơi nhận văn bản 

Lưu ý: Trên file văn bản Word xuất ra, người dùng có thể chỉnh sửa thể thức 

văn bản và xuất ra file định dạng PDF để ký số. Nếu cần chỉnh sửa thông tin, danh 

sách yêu cầu cần sử dụng chức năng “Chỉnh sửa hồ sơ” trên hệ thống để thông tin hồ 

sơ yêu cầu đồng nhất với văn bản đề nghị đính kèm. 

- Chọn “Đính kèm văn bản” để đưa file văn bản đề nghị lên hệ thống (Lưu ý: 

File đính kèm là file định dạng PDF, đã ký số đúng quy định). 

Bước 7: Nhập Ghi chú (nếu có) 

 
Bước 8: 

- Chọn nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho Cục Chứng thực số và Bảo mật thông 

tin. Hồ sơ đã hoàn tất và chuyển sang danh sách “Hồ sơ đã nộp”. 
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- Nếu chọn nút “Lưu”, hồ sơ đã nhập sẽ được lưu lại, hiển thị ở danh sách “Hồ 

sơ đi” 

- Chọn “Xóa” để xóa thông tin hồ sơ yêu cầu đã nhập. 

- Chọn “Đóng” để đóng cửa sổ nhập thông tin hồ sơ. 

2.1.3. Chỉnh sửa thông tin hồ sơ đi 

Bước 1: Tìm kiếm và chọn nút  tại dòng thông tin hồ sơ cần cập nhật thông 

tin 

 
Bước 2: Nhập thông tin cần chỉnh sửa  

Bước 3:  

- Chọn nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho Cục Chứng thực số và Bảo mật thông 

tin. Hồ sơ đã hoàn tất và chuyển sang danh sách “Hồ sơ đã nộp”. 

- Nếu chọn nút “Lưu” để lưu thông tin chỉnh sửa 

- Chọn “Xóa” để xóa thông tin hồ sơ đã nhập. 

- Chọn “Đóng” để đóng cửa sổ chỉnh sửa hồ sơ. 

2.1.4. Xóa hồ sơ đi 

Bước 1: Tìm kiếm và chọn nút  tại dòng thông tin hồ sơ cần xóa 
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Bước 2: Chọn “OK” để xác nhận xóa, hoặc “Hủy” nếu không xóa trên giao 

diện xác nhận 

 
2.2. Hồ sơ đã nộp 

Các chức năng quản lý Hồ sơ đã nộp: Xem danh sách hồ, tìm kiếm hồ sơ, xem 

chi tiết hồ sơ đã nộp. 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Hồ sơ 

yêu cầu”, chọn “Hồ sơ đi” 
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Bước 2: Tìm kiếm hồ sơ đi: nhập mã hồ sơ cần tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động 

hiển thị các kết quả phù hợp với từ khóa 

 
Bước 3: Chọn nút  để xem thông tin chi tiết của hồ sơ 
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3. Thống kê, báo cáo 

Các chức năng thực hiện quản lý hồ sơ, văn bản yêu cầu:  

 

 Thống kê hồ sơ đi 

 Thống kê yêu cầu gửi đi 

 Thống kê quản lý vòng đời 

 Thống kê số lượng chứng thư số 

 Tổng hợp số lượng loại thiết bị 

 

3.1. Thống kê hồ sơ gửi đi 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Thống 

kê báo báo”, chọn “Thống kê hồ sơ gửi đi” 
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Bước 2: Nhập thông tin hồ sơ cần thống kê: thời gian nộp hồ sơ, Loại hồ sơ, 

trạng thái hồ sơ và chọn nút “Thống kê”, hệ thống hiển thị danh sách hồ sơ theo yêu 

cầu thống kê. 

 
Bước 3: Chọn “Kết xuất excel” để xuất danh sách hồ sơ thống kê ra file excel 

3.2. Thống kê yêu cầu gửi đi 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Thống 

kê báo báo”, chọn “Thống kê yêu cầu gửi đi” 
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Bước 2: Nhập thông tin yêu cầu cần thống kê: thời gian nộp hồ sơ, Loại hồ sơ, 

trạng thái hồ sơ và chọn nút “Thống kê”, hệ thống hiển thị danh sách yêu cầu theo 

yêu cầu thống kê. 

 
Bước 3: Chọn “Kết xuất excel” để xuất danh sách thống kê yêu cầu gửi đi ra 

file excel 

3.3. Quản lý vòng đời 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Thống 

kê báo báo”, chọn “Quản lý vòng đời” 
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Bước 2: Nhập thông tin yêu cầu cần thống kê:  

- Loại yêu cầu: trạng thái chứng thư số 

- Thời gian, khoảng thời gian yêu cầu thống kê 

Hệ thống hiển thị danh sách chứng thư số theo yêu cầu 

 
Bước 3: Chọn “Kết xuất excel” để xuất danh sách thông tin chứng thư số ra 

file excel 

 

3.4. Tổng hợp số lượng chứng thư số 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Thống 

kê báo báo”, chọn “Số lượng chứng thư số” 
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Bước 2: Nhập thông tin hồ sơ cần thống kê: Loại chứng thư số và chọn nút 

“Thống kê”, Hệ thống hiển thị danh sách chứng thư số theo yêu cầu 

 
4. Chức năng quản trị Danh mục 

Các chức năng thực hiện quản trị danh mục cơ sở bao gồm:  



 

 Quản lý Tổ chức 

 Quản lý Thuê bao cá nhân  

 Quản lý Thiết bị dịch vụ phần mềm 

 Quản lý Chứng thư số 

 Quản lý Thiết bị 

 Quản lý Người tiếp nhận 

4.1. Quản lý Tổ chức 

Các chức năng quản lý tổ chức bao gồm: 

 Xem, tìm kiếm tổ chức; 

 Thêm mới tổ chức; 

 Chỉnh sửa thông tin tổ chức; 

 Xóa tổ chức. 

4.1.1. Xem, tìm kiếm tổ chức 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Danh 

mục”, chọn “Tổ chức” 

 
Bước 2: Tìm kiếm tổ chức: Cán bộ nhập từ khóa tên tổ chức cần tìm kiếm, hệ 

thống sẽ tự động hiển thị các kết quả phù hợp với từ khóa 
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4.1.2. Thêm mới tổ chức 

Bước 1: Tìm, chọn cơ quan, tổ chức cấp trên cần chọn tổ chức con và chọn 

nút “Thêm mới” 

Ví dụ: Cần thêm mới “Huyện ủy” chọn “Tỉnh ủy”; tạo “Đảng ủy xã” chọn 

“Huyện ủy” 
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Bước 2: Nhập thông tin tổ chức cần thêm mới 

 
Bước 3: Chọn “Lưu” để lưu thông tin tổ chức thêm mới 
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Thông tin tổ chức vừa thêm: 

 
 

4.1.3. Chỉnh sửa thông tin tổ chức 

Bước 1: Tìm kiếm và chọn tổ chức cần cập nhật thông tin. Chọn nút “Sửa” 
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Bước 2: Nhập thông tin cần thay đổi và chọn “Sửa” 

 
Bước 3: Chọn “Lưu” để lưu thông tin chỉnh sửa 
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Thông tin tổ chức vừa chỉnh sửa: 
 

4.1.4. Xóa tổ chức 

Bước 1: Tìm kiếm và chọn tổ chức cần xóa 

 
Bước 2: Chọn “Xóa” và xác nhận xóa hoặc “Hủy” trên cửa số hiển thị. 

 
 

4.2. Quản lý Thuê bao cá nhân 

Các chức năng quản lý thuê bao cá nhân bao gồm: 

 Xem, tìm kiếm thông tin thuê bao cá nhân; 

 Chỉnh sửa thông tin thuê bao cá nhân; 

4.2.1. Xem, tìm kiếm thông tin thuê bao cá nhân 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Danh 

mục”, chọn “Thuê bao cá nhân” 
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Bước 2: Tìm kiếm thuê bao cá nhân: Cán bộ nhập từ khóa tên thuê bao cá 

nhân cần tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động hiển thị các kết quả phù hợp với từ khóa 

 
4.2.2. Chỉnh sửa thông tin thuê bao cá nhân 

Bước 1: Tìm kiếm và chọn nút  tại dòng thông tin thuê bao cá nhân cần 

cập nhật thông tin 
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Bước 2: Nhập thông tin cần thay đổi và chọn “Lưu” 

 
 

 

4.3. Quản lý Thiết bị dịch vụ phần mềm 

Các chức năng quản lý thiết bị dịch vụ phần mềm bao gồm: 

 Xem, tìm kiếm thông tin thiết bị dịch vụ phần mềm; 

 Chỉnh sửa thông tin thiết bị dịch vụ phần mềm; 

4.3.1. Xem, tìm kiếm thông tin thiết bị dịch vụ phần mềm 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Danh 

mục”, chọn “Thiết bị dịch vụ phần mềm” 
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Bước 2: Tìm kiếm thiết bị dịch vụ phần mềm: Cán bộ nhập từ khóa tên thiết 

bị dịch vụ phần mềm cần tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động hiển thị các kết quả phù hợp 

với từ khóa 

 
 

4.3.2. Chỉnh sửa thông tin thiết bị dịch vụ phần mềm 

Bước 1: Tìm kiếm và chọn nút  tại dòng thông tin thiết bị dịch vụ phần 

mềm cần cập nhật thông tin 
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Bước 2: Nhập thông tin cần thay đổi và chọn “Lưu” 

 
Thông tin sau khi chỉnh sửa: 
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4.4. Quản lý Chứng thư số 

Chức năng quản lý chứng thư số bao gồm: Xem danh sách, tìm kiếm và xem 

chi tiết thông tin chứng thư số. 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Danh 

mục”, chọn “Chứng thư số và thiết bị” 

 
Bước 2: Tìm kiếm chứng thư số: Cán bộ nhập từ khóa tên chứng thư số cần 

tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động hiển thị các kết quả phù hợp với từ khóa 

 

Bước 3: Chọn  để xem thông tin chi tiết của chứng thư số 
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Bước 4: Chọn  để tải file chứng thư số (định dạng .cer) về máy 

 

4.5. Quản lý Người tiếp nhận 

Các chức năng quản lý người tiếp nhận bao gồm: 

 Xem, tìm kiếm thông tin người tiếp nhận; 

 Thêm mới người tiếp nhận; 

 Chỉnh sửa thông tin người tiếp nhận; 

 Xóa người tiếp nhận. 

4.5.1. Xem, tìm kiếm thông tin người tiếp nhận 

Bước 1. Sau khi quản trị đơn vị đăng nhập vào hệ thống chọn menu “Danh 

mục”, chọn “Người tiếp nhận” 
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Bước 2: Tìm kiếm người tiếp nhận: Cán bộ nhập từ khóa tên người tiếp nhận 

cần tìm kiếm, hệ thống sẽ tự động hiển thị các kết quả phù hợp với từ khóa 

4.5.2. Thêm mới 

Bước 1: Chọn “Thêm mới” 

 
Bước 2: Nhập thông tin người tiếp nhận cần thêm mới trên giao diện nhập 

thông tin và chọn “Lưu” để lưu thông tin người tiếp nhận 

 
 Thông tin người tiếp nhận được thêm mới: 

 
4.5.3. Chỉnh sửa thông tin người tiếp nhận 
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Bước 1: Tìm kiếm và chọn nút  tại dòng thông tin người tiếp nhận cần cập 

nhật thông tin 

 
Bước 2: Nhập thông tin cần thay đổi và chọn “Lưu” 

 
Thông tin sau khi chỉnh sửa: 

 
4.5.4. Xóa thông tin người tiếp nhận 



Tài liệu hướng dẫn sử dụng – Hệ thống thông tin đăng ký quản lý yêu cầu chứng thực  

36 

Bước 1: Tìm kiếm và chọn nút  tại dòng thông tin người tiếp nhận cần 

xóa 

 

 
Bước 2: Chọn “OK” để xác nhận xóa, hoặc “Hủy” nếu không xóa trên giao 

diện xác nhận 

 
Thông tin sau khi xóa 

 
 


