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I. Cài đặt phần mềm hỗ trợ ký số 

- Truy cập đường dẫn sau để tải file ký số VNPT CA và tiến hành cài đặt 

vào máy tính: 

https://drive.google.com/file/d/1OvKFEOv363RKvH3vr8yrrsBbCSAB-

4QB/view?usp=drive_link  

II. Đăng nhập/đăng xuất hệ thống 

2.1. Đăng nhập hệ thống 

- Cán bộ đăng nhập vào hệ thống 

https://chungthuc.quangbinh.gov.vn/web/login.jsp sử dụng tài khoản đã được 

cung cấp tại hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính của tỉnh; hoặc tại 

trang https://motcua.quangbinh.gov.vn/vi/ cán bộ nhấn chọn menu “Chứng thực 

điện tử”, hệ thống điều hướng sang hệ thống Chứng thực điện tử tỉnh Quảng 

Bình và tự động đăng nhập 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1OvKFEOv363RKvH3vr8yrrsBbCSAB-4QB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1OvKFEOv363RKvH3vr8yrrsBbCSAB-4QB/view?usp=drive_link
https://chungthuc.quangbinh.gov.vn/web/login.jsp
https://motcua.quangbinh.gov.vn/vi/


3 
 

2.2. Đăng xuất hệ thống 

- Cán bộ nhấn chọn tên tài khoản -> nhấn chọn nút “Đăng xuất” để đăng 

xuất hệ thống 

 
 

III. Cấu hình hình ảnh chữ ký cho tài khoản 

- Để xử lý hồ sơ trên hệ thống Chứng thực điện tử tỉnh Quảng Bình, cán bộ 

cần cấu hình hình ảnh chữ ký để thực hiện ký số 

- Hình ảnh chữ ký hợp lệ phải đúng định dạng .png 

- Cán bộ nhấn chọn tên tài khoản -> chọn “Trang cá nhân” để chuyển đến 

giao diện cấu hình 
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- Tại mục “Quản lý chữ ký cá nhân”, cán bộ đăng tải hình ảnh chữ ký hợp 

lệ và điều chỉnh kích thước phù hợp 

 

- Cán bộ nhấn chọn nút để lưu thông tin. Giao diện cấu hình 

hình ảnh chữ ký thành công như sau 
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- Để thay đổi hình ảnh chữ ký, cán bộ thực hiện đăng tải lại hình ảnh chữ 

ký khác vào mục và điều chỉnh kích thước phù hợp 

 

IV. Quy trình xử lý hồ sơ trên hệ thống Chứng thực điện tử tỉnh Quảng 

Bình 

4.1. Cán bộ tư pháp tiếp nhận hồ sơ chứng thực được đồng bộ từ Hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC tỉnh 

- Sử dụng tài khoản cán bộ tư pháp để xử lý, đảm bảo đã cấu hình hình ảnh 

chữ ký tại mục “Quản lý chữ ký cá nhân” của tài khoản 

- Truy cập menu “Hồ sơ chờ xử lý”, hiển thị danh sách hồ sơ được đồng bộ 

từ Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh 
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- Tại cột thao tác, cán bộ nhấn chọn nút để xem tiến trình xử lý của hồ 

sơ 

 

- Tại cột thao tác, cán bộ nhấn chọn nút để chuyển đến giao diện xử lý 

hồ sơ. Màn hình hiển thị các thông tin chi tiết của hồ sơ, bao gồm: 

● Thông tin hồ sơ 

● Thông tin người nộp hồ sơ 

● Thông tin giấy tờ cần chứng thực, bao gồm: giấy tờ chứng thực giấy, giấy 

tờ chứng thực điện tử (tùy thuộc vào trường thông tin “Loại chứng thực” 

cán bộ đã lựa chọn tại giao diện tiếp nhận hồ sơ điện tử ở Hệ thống thông 

tin giải quyết TTHC tỉnh) 
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- Tại mục “Giấy tờ cần chứng thực”, cán bộ nhấn chọn nút để 

xem tài liệu điện tử được đồng bộ từ Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh, 

từ đó kiểm tra và thẩm định tính hợp lệ, hợp pháp của giấy tờ 

 
- Sau khi thẩm định tính hợp lệ của giấy tờ, cán bộ đồng ý chứng thực hoặc 

không đồng ý chứng thực với giấy tờ đó 

● Nếu đồng ý chứng thực, người dùng không cần thao tác vì hệ thống đã tự 

động check vào ô đồng ý chứng thực 
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● Nếu không đồng ý chứng thực, người dùng bỏ tick ở ô đồng ý chứng thực 

và bắt buộc phải nhập lý do không đồng ý chứng thực với giấy tờ đó 

 

 
     ⇨  Người dùng thẩm định lần lượt từng giấy tờ đến khi hết giấy tờ của bộ hồ 

sơ. 

- Sau khi hoàn thành thẩm định lần lượt các giấy tờ của hồ sơ, cán bộ căn 

cứ trên kết quả thẩm định, có thể lựa chọn các phương án xử lý sau 

- Trường hợp 1: Hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết: thực hiện trả lại 

hồ sơ về Bộ phận một cửa: cán bộ nhấn chọn nút 

 

 
 

● Cán bộ lựa chọn “Yêu cầu bổ sung” và nhập lý do để bổ sung thông tin. 

Lúc này hồ sơ được trả về Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh để 

cán bộ thực hiện nhập bổ sung thông tin (chi tiết nội dung hướng dẫn tại 

mục 2.2.2 tài liệu https://docs.google.com/document/d/16x-

Cs9a8iyrm8Lf1GotclqXNJOzUeeH7fgW0qRYKRNk/edit?pli=1) 
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● Cán bộ lựa chọn “Từ chối hồ sơ” và nhập lý do để từ chối, không giải 

quyết hồ sơ (chi tiết nội dung hướng dẫn tại mục 2.2.3 tài liệu 

https://docs.google.com/document/d/16x-

Cs9a8iyrm8Lf1GotclqXNJOzUeeH7fgW0qRYKRNk/edit?pli=1) 

 

● Sau đó, cán bộ nhấn chọn nút để hoàn thành quy trình trả hồ 

sơ về Hệ thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh 

- Trường hợp 2: Hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: thực hiện xác nhận số bản 

sao/lệ phí và trình lãnh đạo ký duyệt hồ sơ: cán bộ nhấn chọn nút 
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● Cán bộ nhập số trang, hệ thống tự động hiển thị và tính toán số tiền, tổng 

tiền của hồ sơ. Sau đó nhấn chọn nút . 

 

● Cán bộ nhấn chọn nút để thực hiện trình hồ sơ đến lãnh đạo 

ký duyệt 
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● Cán bộ nhập ý kiến trình ký, có thể chọn đích danh lãnh đạo ký duyệt hồ 

sơ, trường hợp không chọn đích danh lãnh đạo ký duyệt hồ sơ sẽ được gửi 

tới tất cả tài khoản được cấp quyền ký duyệt hồ sơ 

 

4.2. Lãnh đạo ký duyệt hồ sơ chứng thực điện tử 

- Sử dụng tài khoản lãnh đạo để xử lý, đảm bảo đã cấu hình hình ảnh chữ 

ký tại mục “Quản lý chữ ký cá nhân” của tài khoản 

- Truy cập menu “Hồ sơ chờ ký”, hiển thị danh sách hồ sơ cán bộ tư pháp 

trình lãnh đạo ký duyệt 

 

- Tại cột thao tác, cán bộ nhấn chọn nút để xử lý hồ sơ 
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- Tại mục “Giấy tờ cần chứng thực”, cán bộ nhấn chọn nút 

để xem tài liệu điện tử của hồ sơ, từ đó kiểm tra và thẩm định tính hợp lệ, hợp 

pháp của giấy tờ 

 

- Sau khi lãnh đạo thẩm định lại tính hợp lệ của giấy tờ, lãnh đạo đồng ý 

chứng thực hoặc không đồng ý chứng thực với giấy tờ đó 

● Nếu đồng ý kết quả kiểm tra của cán bộ tư pháp, lãnh đạo không cần cập 

nhật lại trạng thái 

● Nếu không đồng ý kết quả kiểm tra của cán bộ tư pháp, lãnh đạo cập nhật 

lại trạng thái là không đồng ý chứng thực. Lúc này hồ sơ được trả về tài 

khoản cán bộ tư pháp tại menu “Hồ sơ bị từ chối” 
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⇨   Lãnh đạo thẩm định lần lượt từng giấy tờ đến khi hết giấy tờ của bộ hồ 

sơ. 

- Lãnh đạo nhấn chọn tài liệu ở cột “Ký số”, nhấn chọn nút  để 

thực hiện ký số 

 

- Hệ thống hiển thị plugin ký số, lãnh đạo nhấn xác nhận thì hệ thống tự 

động ký lần lượt từng giấy tờ (đã tick chọn đồng ý chứng thực điện tử). Ký số 

thành công hiển thị thông báo như sau 

 

- Sau khi hoàn thành ký số tất cả các giấy tờ đồng ý chứng thực điện tử, 

lãnh đạo chuyển hồ sơ đến văn thư để đóng dấu. Lãnh đạo nhập ý kiến xử lý, có 

thể chọn đích danh cán bộ văn thư đóng dấu, trường hợp không chọn đích danh 

tài khoản nào hồ sơ được gửi tới tất cả tài khoản được cấp quyền đóng dấu 
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- Trường hợp lãnh đạo không đồng ý chứng thực điện tử, có thể chọn thao 

tác để trả hồ sơ về cán bộ tư pháp (lưu ý khi trả hồ sơ về 

cán bộ tư pháp thì lãnh đạo không thực hiện ký số vào giấy tờ) 

 
4.3. Văn thư vào sổ và đóng dấu 

- Sử dụng tài khoản văn thư để xử lý, đảm bảo cấu hình hình ảnh con dấu 

và cấu hình sổ chứng thực của cơ quan, đơn vị 
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- Cán bộ văn thư cấu hình hình ảnh con dấu: truy cập menu “Quản lý con 

dấu”: thực hiện đăng tải hình ảnh con dấu hợp lệ có định dạng .png 

 

 
Hình ảnh con dấu được cấu hình thành công 

- Cán bộ văn thư cấu hình sổ chứng thực: truy cập menu “Quản lý sổ chứng 

thực” 
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● Thêm mới sổ chứng thực: nhấn chọn nút  để thêm mới sổ 

chứng thực cho cơ quan đơn vị. Trong đó 

  

Loại sổ (bắt buộc chọn) 

Chọn 01 trong 02 loại sổ chứng thực: 

- Sổ điện tử 

- Sổ giấy 

Tên sổ chứng thực (bắt buộc 

nhập) 

Ghi số quyển, năm thực hiện chứng thực (ví 

dụ: 01/2015. Nếu 01 (một) năm dùng nhiều sổ 

thì ghi số thứ tự liên tiếp (ví dụ: 02/2015), 

trường hợp 01 (một) sổ sử dụng cho nhiều 

năm thì ghi số thứ tự theo từng năm (ví dụ: 

01/2015 + 01/2016) 

Số bắt đầu (bắt buộc nhập) Nhập số bắt đầu mở sổ 

Ngày mở sổ (bắt buộc chọn) Nhập ngày, tháng năm mở sổ 

Ngày đóng sổ (bắt buộc chọn) Nhập ngày, tháng năm đóng sổ 

 

 
Sau khi nhập đầy đủ thông tin, nhấn nút “Lưu” để mở sổ 

● Chỉnh sửa sổ chứng thực: nhấn chọn nút  để chỉnh sửa sổ chứng thực 

đã thêm vào hệ thống 
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Cán bộ nhậpcác thông tin cần điều chỉnh, nhấn nút “Lưu” để cập nhật thay đổi 

● Xem sổ chứng thực: nhấn chọn nút  để xem sổ chứng thực đã thêm 

vào hệ thống 
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Hệ thống hiển thị thông tin sổ 

● Xuất excel thông tin sổ chứng thực: nhấn chọn nút  để xuất file excel 

thông tin sổ chứng thực về máy tính cán bộ 

 

- Truy cập menu “Hồ sơ đóng dấu”, hiển thị danh sách hồ sơ chờ cán bộ 

văn thư thực hiện đóng dấu 
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- Tại cột thao tác, cán bộ nhấn chọn nút để xem tiến trình xử lý của hồ 

sơ 

 

- Tại cột thao tác, cán bộ nhấn chọn nút để thực hiện xử lý hồ sơ 

 
- Tại mục “Giấy tờ cần chứng thực”, đối với loại chứng thực điện tử: cán 

bộ văn thư nhấn tick chọn  tại cột “Đóng dấu” để lựa chọn các giấy tờ lãnh 

đạo đã ký duyệt. Nhấn chọn nút để thực hiện vào sổ đóng dấu 
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● Cán bộ văn thư kiểm tra thông tin vào sổ, cấp sổ được hệ thống tự động 

cấp. Nhấn chọn nút để thực hiện ký số  

 

 

 

● Cán bộ văn thư nhấn chọn nút để xem lại tài liệu đã vào số, cấp sổ như 

sau 
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- Tại mục “Giấy tờ cần chứng thực”, đối với loại chứng thực giấy: cán bộ 

văn thư nhấn tick chọn  tại cột “Vào sổ” để lựa chọn các giấy tờ lãnh đạo đã 

ký duyệt. Nhấn chọn nút để thực hiện vào sổ đóng dấu 

 
● Cán bộ văn thư kiểm tra thông tin vào sổ, cấp sổ được hệ thống tự động 

cấp. Nhấn chọn nút  để thực hiện ký số  
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- Cán bộ văn thư nhấn chọn nút để hoàn thành quy trình vào 

sổ đóng dấu và chuyển đến quy trình tính phí chứng thực của hồ sơ 

 
- Tại giao diện phí chứng thực bản sao từ bản chính: cán bộ văn thư kiểm 

tra lại thông tin phí và nhấn nút để hoàn thành quy trình xử lý hồ 

sơ trên hệ thống Chứng thực điện tử tỉnh Quảng Bình 



23 
 

 

- Hồ sơ hoàn thành được đồng bộ về hệ thống Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC tỉnh, đồng thời sẽ tự động gửi về email cá nhân của người nộp hồ sơ các 

tài liệu giấy tờ đã được chứng thực điện tử 

V. Theo dõi hồ sơ chứng thực điện tử  

- Đối tượng sử dụng: tất cả các cán bộ tham gia vào quy trình xử lý hồ sơ 

chứng thực điện tử 

- Truy cập menu “Theo dõi hồ sơ” để hiển thị danh sách tất cả hồ sơ của cơ 

quan, đơn vị mình. Cán bộ có thể nhập các tiêu chí tìm kiếm để lọc hồ sơ 

 

- Cán bộ nhấn chọn nút để xem tiến trình xử lý hồ sơ 
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- Cán bộ nhấn chọn nút để xem nội dung chi tiết hồ sơ 
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TỔNG HỢP TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  

HỆ THỐNG  THÔNG TIN GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

TỈNH 

 

A CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

1 
Tiếp nhận, xử lý và trả kết quả giải 

quyết hồ sơ thủ tục hành chính 

https://docs.google.com/document/d/1y

NJWTqg-

X5aD8Xq7_ODXtjo6QXVTx4_3oWabr

Hy6e5g/edit 

2 
Nghiệp vụ yêu cầu bổ sung, từ chối 

giải quyết, xin gia hạn, rút hồ sơ 

https://docs.google.com/document/d/1

mFakofBS6QXcWVWksqNYAWEVftnL

DfTUd4-5OjhSomI/edit 

3 Thanh toán trực tuyến 

https://docs.google.com/document/d/1p

8Y5QnrIYSrHZH1_tr-

IvtVSXh9WwQL4XN_pC-A9WuY/edit 

4 

Trả kết quả về Kho dữ liệu điện tử 

của cá nhân, tổ chức trên Hệ thống 

thông tin giải quyết thủ tục hành 

chính tỉnh 

https://docs.google.com/document/d/1q

l3JYaOod_ZNUxPq169J-

iH4n6_Ijr_EZdXC0nszk70/edit 

5 
Cập nhật thông tin tài khoản trên hệ 

thống 

https://docs.google.com/document/d/1

OuXX_8kN6RASrBGnZGd3yf1M-

mLJF58jI5HPZ6ETHBM/edit 

6 
Các chức năng, tính năng cập nhật 

mới đợt I/2024 

https://docs.google.com/document/d/1Z

DHbYQXdEiizezW7wuQKxGXYSmAw_

tvyVrk6n2qs6TU/edit 

7 

Tiếp nhận, xử lý hồ sơ chứng thực 

trên Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC tỉnh (Phần 1) 

https://docs.google.com/document/d/16

x-

Cs9a8iyrm8Lf1GotclqXNJOzUeeH7fg

W0qRYKRNk/edit 

Tiếp nhận, xử lý hồ sơ chứng thực 

trên hệ thống Chứng thực điện tử 

tỉnh Quảng Bình (Phần 2) 

https://docs.google.com/document/d/1b

HslM5L2btgTKBvVXQgjx-

tU9KzidAXNMtvipFb8JP0/edit 
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B CÁ NHÂN, TỔ CHỨC 

1 
Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ dịch vụ 

công trực tuyến 

https://docs.google.com/document/d/1k

6sBpbNQGv6m2elGyncX7X_rXK2fgU

BLlplMa-8yVY4/edit 

2 
Cá nhân, tổ chức thanh toán phí, lệ 

phí trực tuyến 

https://docs.google.com/document/d/1d

RZul408LSAukSF4xlvVcoeCqm1czhq4

PgiutkcgTbc/edit 

3 

Cá nhân, tổ chức lưu giấy tờ vào 

Kho dữ liệu điện tử của Cổng Dịch 

vụ công Quốc gia 

https://docs.google.com/document/d/1z

CsZOCutz3me9fviaM0SCE_We-

iP7JqbvUtAoPAO8nU/edit 

4 

Cá nhân, tổ chức lấy giấy tờ từ Kho 

dữ liệu điện tử của Cổng Dịch vụ 

công Quốc gia 

https://docs.google.com/document/d/1L

Ba8zRZ-

SNhqRcq_Co3IP49YEfHWmkvi2_spuW

7ng0k/edit 

 

 


