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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT CHỮ KÝ SỐ VÀ KÝ SỐ TRÊN HSCV 
1. Cài đặt trình quản lý chữ ký số: 
Bước 1: Truy cập vào ca.gov.vn và truy cập vào mục tải phần mềm cuối trang. 
Hoặc tại trang Hỗ Trợ Ký Số 

 
Bước 2: Tải về và cài đặt phần mềm số 1: “Trình điều khiển thiết bị USB Token 
Bit4ID”. (Đối với thiết bị ký số cũ hình usb nhỏ tải về và cài đặt mục số 4: “Trình điều 
khiển thiết bị – TokenManager” thay cho phần mềm số 1) 

 
2. Hướng dẫn cài đặt chữ ký số và ký số trên phần mềm hscv: 
2.1 Hướng dẫn cài đặt chữ ký số: 
Bước 1: Đăng nhập vào hscv và vào mục “xử lý công việc” và vào mục văn bản đang dự 
thảo hoặc văn bản nào cần ký số: 
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Bước 2: Chọn vào mục ký số (khoanh đỏ) bên cạnh “Tệp VB ban hành” và ấn chọn 

 
Bước 3: Nếu máy chưa cài phần mềm ký số thì hệ thống sẽ hỏi để tải về và cài đặt 
(Chọn ok). 
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Bước 4: Tiến hành cài đặt phần mềm ký số: 

 
Bước 5: Phần mềm sẽ hỏi chuyển chữ ký từ các phiên bản cũ (Chọn: Có chuyển giúp 
tôi) 
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Bước 6: Chọn mục tùy chỉnh trên phần mềm 

 
Bước 7: Phần mềm hiện ra bảng tùy chỉnh, chọn “Mẫu chữ ký sau đó chọn dấu cộng 
màu xanh để thêm mới chữ ký” 
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Bước 8: Sau khi thêm mới chọn: “Kiểu hiện thị” là “Hình ảnh” và sau đó ấn vào chức 
năng “Chọn ảnh” 

 
Bước 9: Chọn đến file gốc của chữ ký (có đuôi png) và kích chọn 
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Bước 10: Sau khi chọn xong mẫu chữ ký ấn vào mục chỉnh sửa 

 
Tại đây chọn kích thước kích thước ngang từ “180-200”, xong chọn ok 
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2.2 Hướng dẫn ký số: 
Bước 1: Sau khi cài đặt xong vào lại “hồ sơ công việc” và vào “xử lý công việc” hoặc 
mục có bản cần ký số. Ấn vào ký số của “Tệp VB ban hành”tại các mục tại khoanh đỏ. 

 
 Phần mềm sẽ hỏi thiết lập chữ ký nháy và chữ ký ban hành. Ấn chọn cho phù hợp 
(bước này có thể có hoặc không) 
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Bước 2: Phần mềm sẽ hiện ra bảng để ký số 

 
Lưu ý: ấn vào chứng thư để chọn đúng ký số của mình cần ký và ấn vào chữ ký để chọn 
đúng chữ ký mình cần ký 
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Bước 3: Chọn vào chức năng“VT chữ ký” để điều chỉnh vị trí chữ ký, mức to, nhỏ của 
chữ ký cho phù hợp” 

 
Bước 4: Sau khi xong ấn vào chức năng “Ký” 
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Bước 5: Phần mềm sẽ hỏi mã PIN (là mật khẩu). Nhập mật khẩu xong chọn đồng ý./. 
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