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1. Trình tự thực hiện cài đặt, cấu hình công cụ ký số 

Bước 1: Cài Driver cho thiết bị token: dùng để quản lý thiết bị ký số, đổi mật khẩu,... 

Bước 2: Cài đặt Công cụ ký số: dùng để ký số 

Bước 3: Cấu hình Chữ ký số 

Bước 4: Trường hợp máy tính người dùng đang sử dụng bộ Office 2003 phiên bản 

trở về trước, cần cài thêm công cụ tự động chuyển đổi file sang định dạng *.pdf 

(SaveAsPDFandXPS.exe). Ngược lại, Office từ 2007 về sau thì bỏ qua bước này. 

Chú ý: Trường hợp máy tính người dùng đã cài bộ công cụ ký số rồi thì phải gỡ bỏ 

(remove) bộ công cụ này đi trước khi cài bộ công cụ ký số mới. 

 

2. Hướng dẫn cụ thể 

Bước 1: Cài Driver cho thiết bị token 

Truy cập vào trang: http://ca.gov.vn  -> Download -> Phần mềm -> Trình điều khiển 

thiết bị GCA-01 update 29/10/2016 

 

Kiểm tra hệ điều hành máy tính của người dùng. Tùy thuộc hệ điều hành 

Windows bao nhiêu bit sẽ tải phiên bản tương ứng. 

http://10.151.128.92/_botnmt/tudien.nsf/SaveAsPDFandXPS.exe
http://ca.gov.vn/
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Cài đặt driver cho token 
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Bước 2: Cài đặt công cụ ký số 

Người dùng truy cập vào hệ thống, tại Trang chủ, chọn mục “Hướng dẫn sử dụng” 
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Tải về Công cụ ký số “VGCASignServiceSetup-v2.msi” như hướng dẫn trong hình 

 

Chạy file cài đặt VGCASignServiceSetup-v2.msi vừa tải về:  

Tải công cụ ký số về máy để cài đặt 

http://10.151.128.92/_botnmt/tudien.nsf/VGCASignServiceSetup-v2.msi
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Cho phép Windows FireWall chấp nhận chương trình VGCASignService.exe chạy trên hệ thống. 
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Bước 3: Cấu hình Chữ ký số  

Sau khi cài đặt thành công công cụ ký số, tiến hành cấu hình để có thể sử dụng được 

chữ ký số. Click chuột phải vào biểu tượng của Dịch vụ ký số ở góc dưới bên phải màn 

hình (trên thanh công cụ - taskbar). 

 

Chọn chức năng Cấu hình hệ thống: 

 

a) Cấu hình chức năng Đăng ký sử dụng 

Người dùng cắm thiết bị ký số (token) vào máy tính và click vào nút Đăng ký sử 

dụng: 
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Nhập mật khẩu chữ ký số của người dùng cho thiết bị token: 
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b) Cấu hình chức năng Kết nối mạng 

Tích chọn như hình: 

 

c) Cấu hình chức năng Dịch vụ chứng thực 

Tích chọn như hình và nhập địa chỉ sau: http://ca.gov.vn/tsa  

 

http://ca.gov.vn/tsa


Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ điện tử 

Tài liệu hướng dẫn cài đặt, cấu hình công cụ ký số 

 

Trung tâm Công nghệ phần mềm và GIS  13 

 

 
 

d) Cấu hình chức năng Hiển thị chữ ký trên PDF 

Công cụ ký số đang hiển thị danh mục mẫu chữ ký mặc định (07 loại), tùy thuộc vào 

vai trò của người dùng sẽ tiến hành thiết lập và giữ lại những mẫu chữ ký cho phù hợp, 

tránh nhầm lẫn khi thực hiện ký số. 

 

Với vai trò là Văn thư: 

Chỉ để lại các mẫu chữ ký sau: 

- Thêm Số công văn đi: để chèn Số, ký hiệu vào văn bản phát hành 

- Thêm Ngày công văn đi: để chèn ngày phát hành vào văn bản phát hành 

- Chữ ký Con dấu của tổ chức: để thiết lập mẫu chữ ký số cho con dấu của tổ chức 

- Chữ ký Công văn đến của tổ chức: để thiết lập mẫu chữ ký số cho công văn đến 

của tổ chức 

- Tạo mẫu mới... 

 Các mẫu chữ ký còn lại nên xóa khỏi danh sách này để tránh nhầm lẫn khi thực 

hiện ký số. 

Để xóa một mẫu chữ ký, chọn mẫu muốn xóa rồi thực hiện chức năng “Xóa mẫu”. 

Ví dụ thiết lập mẫu ký số văn bản đến:  
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Chọn thông tin như trong hình, Click phải chuột vào hình ảnh để thay đổi hình ảnh 

cho mẫu chữ ký văn bản đến (để thay đổi hình ảnh cho các mẫu chữ ký khác làm tương tự 

như vậy) 

 

Thực hiện chức năng “Thay đổi” để thiết lập vị trí đặt Mẫu chữ ký văn bản đến như 

trong hình. 

 

Dùng chuột để thay đổi bị trí... 
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Mỗi khi thiết lập xong một mẫu chữ ký, thực hiện chức năng “Lưu” để lưu lại 

thông tin đã thiết lập cho mẫu chữ ký đó. 

 Chú ý: không nên thiết lập/chọn vào “Mẫu chữ ký mặc đinh” khi thiết lập mẫu 

chữ ký. Nếu chọn chức năng này, hệ thống sẽ tự động chọn mẫu chữ ký đó khi thực hiện 

ký số. 

Với vai trò là Lãnh đạo, chuyên viên: 

Chỉ để lại những mẫu chứ ký sau: 

- Chữ ký nháy 

- Chữ ký cá nhân 

- Tạo mẫu mới... 

 Các mẫu chữ ký còn lại nên xóa khỏi danh sách này để tránh nhầm lẫn khi thực 

hiện ký số. 

Ví dụ thiết lập mẫu ký số cá nhân: 

Chọn thông tin như trong hình, Click phải chuột vào hình ảnh để chọn chữ ký cá 

nhân. 

 
Chọn ảnh đại diện cho chữ ký rồi thực hiện chức năng “Lưu” để lưu lại thông tin 

đã thiết lập cho mẫu chữ ký đó. 

 Chú ý: không nên thiết lập/chọn vào “Mẫu chữ ký mặc đinh” khi thiết lập mẫu 

chữ ký. Nếu chọn chức năng này, hệ thống sẽ tự động chọn mẫu chữ ký đó khi thực hiện 

ký số. 
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3. Xử lý lỗi ngoại lệ (nếu có) 

Miêu tả lỗi: 

Khi gọi đến chức năng Ký số trong hệ thống nhưng không thấy hệ thống phản ứng 

gì. 

Cách khắc phục lỗi: 

Với trình duyệt Chrome: 

Gõ nội dung chrome://flags/#allow-insecure-localhost vào thanh địa chỉ của trình 

duyệt, Enter, tìm đến dòng bôi vàng và chọn chức năng Enable như trong hình, sau đó 

đóng và chạy lại trình duyệt. 



Hệ thống quản lý văn bản và hồ sơ điện tử 

Tài liệu hướng dẫn cài đặt, cấu hình công cụ ký số 

 

Trung tâm Công nghệ phần mềm và GIS  17 

 

 
 

 

Với trình duyệt Coccoc: 

Gõ nội dung coccoc://flags/#allow-insecure-localhost vào thanh địa chỉ của trình 

duyệt, Enter, tìm đến dòng bôi vàng và chọn chức năng Bật như trong hình, sau đó đóng 

và chạy lại trình duyệt. 

 

 

 

Kích hoạt chức năng này của trình duyệt 

Kích hoạt chức năng này của trình duyệt 
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Với trình duyệt Opera: 

Gõ nội dung opera://flags/#allow-insecure-localhost vào thanh địa chỉ của trình 

duyệt, Enter, tìm đến dòng bôi vàng và chọn chức năng Enable như trong hình, sau đó 

đóng và chạy lại trình duyệt. 

 

Kích hoạt chức năng này của trình duyệt 


