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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích và ý nghĩa của Tài liệu: 

Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người dùng hiểu và sử dụng được các 

tính năng (bổ sung) của hệ thống đăng ký, quản lý hộ tịch trong việc tạo lập, ký số, đóng 

dấu ban hành bản điện tử Giấy khai sinh, Trích lục khai tử. 

1.2. Phạm vi áp dụng: 

Tài liệu này tập trung mô tả các chức năng ký số Giấy khai sinh, Trích lục khai tử 

tại cơ quan đăng ký hộ tịch, phục vụ liên thông TTHC liên quan đến ĐKKS, ĐKKT 

1.3. Các thuật ngữ và từ viết tắt 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

CSYT Cơ sở y tế  

BHXH Bảo hiểm xã hội  

BHYT Bảo hiểm y tế  

TTHC Thủ tục hành chính  

ĐKKS Đăng ký khai sinh  

ĐKKT Đăng ký khai tử  

BCY Ban cơ yếu  

CCHT Công chức làm công tác hộ tịch  

PM DVCLT Phần mềm Dịch vụ công liên thông  

BTP Bộ Tư pháp  

UBND Ủy ban nhân dân  
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1.4. Cấu trúc Tài liệu: 

Phần 1. Giới thiệu: Giới thiệu mục đích, ý nghĩa, phạm vi, các thuật ngữ và từ viết tắt, 

cấu trúc Tài liệu 

Phần 2. Tổng quan về chức năng bổ sung: Các thông tin tổng quát về nội dung của Tài 

liệu. 

Phần 3. Giới thiệu các chức năng bổ sung của Hệ thống đăng ký, quản lý hộ tịch. 

Phần 4. Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong Phần 3 

Phần 5. Các Phụ lục sử dụng trong hệ thống (nếu có) 
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2. TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM 

2.1. Tổng quan về sản phẩm 

 Hệ thống hỗ trợ người dùng thực hiện ký số của hồ sơ khai sinh, khai tử và đính 

kèm trả kết quả ký số vào danh sách file đính kèm ở màn hình danh sách. 

 Việc truy cập và khai thác thông tin được bảo mật tùy theo vai trò, nhiệm vụ của 

từng thành viên, đảm bảo an toàn về các thông tin cần bảo mật 

2.2. Đầu mối hỗ trợ, hướng dẫn sử dụng 

– Trong quá trình thực hiện, các vấn đề về thao tác liên quan đến sản phẩm/ứng dụng, 

người dùng liên hệ đến đầu mối sau: 

– HỖ TRỢ KỸ THUẬT:  1900.8888.24 (Nhánh 1) 

– HỖ TRỢ NGHIỆP VỤ:  (024) 62.739.720 

2.3. Các nội dung khác: 

– Yêu cầu tối thiểu đối với người sử dụng: Người sử dụng biết sử dụng máy vi tính có 

kiến thức tin học văn phòng, đã được tập huấn/bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch theo quy 

định. 

– Máy tính có kết nối mạng internet ổn định, tốt nhất là máy tính sử dụng riêng cho việc 

đăng ký, quản lý hộ tịch 

– Trình duyệt sử dụng tốt nhất là Chrome phiên bản từ 100 trở lên 

– Phiên bản ký số VGCA phải là phiên bản mới nhất (tối thiểu v2.0.32.0). link down 

https://dichvucong.ca.gov.vn/tai-phan-mem (mục số 5) 

 

tel:support@viettel.com.vn
tel:support@viettel.com.vn
https://dichvucong.ca.gov.vn/tai-phan-mem
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3. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG  

3.1. Các chức năng trong Phân hệ khai sinh điện tử: 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử 
dụng 

1  Chuyển ký số 
khai sinh 

Trình lãnh đạo UBND ký số Giấy khai 

sinh 

CCHT 

2  Ký số khai sinh Thực hiện ký số Giấy khai sinh Phó Chủ tịch/ Chủ 
tịch UBND 

1  Đóng dấu bản ký 
số khai sinh 

Thực hiện đóng dấu điện tử bản ký số 
Giấy khai sinh 

Văn thư 

3.2. Các chức năng trong Phân hệ hộ tịch điện tử: 

STT Chức năng Mô tả Đối tượng sử 
dụng 

1  
Chuyển ký số 
khai tử 

Trình lãnh đạo UBND ký số Trích lục 

khai tử 

Công chức làm 
công tác hộ tịch 

2  Ký số trích lục 
khai tử 

Thực hiện ký số Ttrích lục khai tử Phó Chủ tịch/ Chủ 
tịch UBND 

3  
Đóng dấu bản ký 
số trích lục khai 
tử 

Thực hiện đóng dấu điện tử bản ký số 
Trích lục khai tử 

Văn thư 
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4. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG HỆ THỐNG: 

4.1. Phân hệ Khai sinh điện tử 

4.1.1. Chuyển ký số Giấy khai sinh 

 

Hình 1: Chức năng chuyển ký số khai sinh điện tử 
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Hình 2: Màn hình xác nhận chuyển pdf ký số Giấy khai sinh điện tử. 

a. Mục đích và ý nghĩa của chức năng 

Chức năng này cho phép Người sử dụng thực hiện chuyển file dữ liệu ký số sang dạng 

pdf để thực hiện trình lãnh đạo UBND ký số. 

Đối tượng sử dụng: Công chức làm công tác hộ tịch 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống khai sinh điện tử” 

theo link: https://khaisinhdientu.moj.gov.vn 

Bước2: Người sử dụng thực hiện chọn menu “Danh sách khai sinh điện tử” 
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Bước 3: Người sử dụng nhập các thông tin tìm kiếm hồ sơ cần in bản khai sinh điện tử. 

Chú ý: Chức năng chuyển ký số khai sinh chỉ hiển thị với những hồ sơ ở trạng thái là 

“Hoàn Thành” đã thực hiện xong nghiệp vụ ĐKKS, cấp số định danh các nhân và lưu 

chính thức, trạng thái ký duyệt là “Chưa trình ký số” 

Bước 4: Tại màn hình danh sách các hồ sơ, Người sử dụng nhấn vào nút Xử lý , 

chọn chức năng “Chuyển ký số khai sinh”.  

Bước 5:  

Nhấn nút Xác nhận để xác nhận chuyển trình ký số khai sinh tới lãnh đạo UBND.  

Khi đó hồ sơ sẽ được chuyển sang màn hình chức năng ký số khai sinh ở mục Chức năng 

chính >> Ký số bản điện tử Giấy khai sinh. 

Trạng thái ký số của hồ sơ ở danh sách khai sinh được cập nhật là Chờ ký số 

Nhấn nút Hủy để đóng màn hình chuyển ký số khai sinh trong trường hợp chưa muốn 

thực hiện trình ký số bản Giấy khai sinh tới lãnh đạo UBND 

c. Các trường hợp ngoại lệ (lỗi): N/A 

d. Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng: N/A 

4.1.2. Ký số Giấy khai sinh điện tử 

 

Hình 3: Màn hình danh sách hồ sơ cần ký số 
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Hình 4: Màn hình xác nhận ký số 

 

Hình 5: Màn hình ký số Giấy khai sinh 
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Hình 6: Màn hình từ chối ký số 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo UBND được giao thẩm quyền (CT/PCT) thực hiện ký 

số Giấy khai sinh bằng usb token của Ban cơ yếu. 

Đối tượng sử dụng: Lãnh đạo UBND 

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống khai sinh điện tử” 

theo link: https://khaisinhdientu.moj.gov.vn bằng tài khoản ký số. Các đơn vị chủ động 

đăng ký 01 tài khoản ký số với Sở Tư pháp. 

Bước 2: Chọn mục “Chức năng chính >> Ký số bản điện tử Giấy khai sinh”. 

Bước 3: Nhập thông tin tìm kiếm hồ sơ cần ký số. 

Bước 4: Tại danh sách hồ sơ cần ký số chọn cột Xử lý >> nhấn nút Ký số khai sinh. 

Bước 5: Người sử dụng thực hiện một trong các thao tác sau: 

 Nhấn nút Ký điện tử để thực hiện ký số trong trường hợp thấy hồ sơ ĐKKS đẩy 

đủ, hợp lệ, đúng quy định pháp luật. Hệ thống sẽ liên kết mở giao diện hình ảnh 

Giấy khai sinh, người dùng sử dụng usb token ký số của Ban cơ yếu: 

o Thực hiện ký số: Nhấn nút chọn vị trí ký số >> Chọn vị trí để gắn ảnh chữ ký >> 

Nhấn nút Ký số >> Nhập mật khẩu usb token >> Nhấn OK >> Nhấn Hoàn thành 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
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o Khi đó file ký số sẽ được gắn ảnh chữ ký điện tử. Hồ sơ không hiển thị ở danh 

sách hồ sơ chờ ký số mà được chuyển sang danh sách hồ sơ ban hành bản điện tử 

khai sinh của văn thư. Trạng thái ký số của hồ sơ ở màn hình danh sách hồ sơ khai 

sinh được cập nhật thành “Đã ký số chờ ban hành”. 

 Nhấn nút Từ chối để từ chối ký số trong trường hợp thấy hồ sơ, Giấy khai sinh 

chưa đảm bảo đầy đủ, hợp lệ. Hệ thống hiển thị màn hình nhập lý do từ chối, người 

dùng nhập lý do từ chối rồi nhấn nút Đồng ý để từ chối ký số hồ sơ, Giấy khai sinh. 

 Sau khi lựa chọn và hoàn thất các thao tác ký số/ nhập lý do từ chối người sử dụng 

nhấn nút Đóng để đóng màn hình ký số. 

Chú ý: Để ảnh chữ ký được gắn vào file pdf được đẹp thì người sử dụng nên thực hiện 

xóa ảnh nền của ảnh chữ ký trước khi sử dụng trong việc cấu hình ảnh chữ ký ở thiết bị 

ký số USB token. Cấu hình độ cao ảnh là 50 và độ rộng là 100 

c. Các trường hợp ngoại lệ (lỗi): 

- Máy tính chưa cài ký số 

- Máy tính chưa cấu hình chữ ký số cá nhân 

 

Hình 7: Màn hình Lỗi khi máy chưa cấu hình chữ ký số cá nhân 

- Máy tính chưa cắm usb token ký số 
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Hình 8: Màn hình Lỗi khi máy tính không cắm thiết bị ký số 

 

Hình 9: Lỗi máy tính không lấy được thông tin ký số 

d. Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng: N/A 

4.1.3. Ban hành bản điện tử Giấy khai sinh điện tử. 
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Hình 10: Danh sách hồ sơ chờ ban hành bản điện tử ký số Giấy khai sinh 

 

Hình 11: Màn hình ban hành bản điện tử Giấy khai sinh điện tử 
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Hình 12: Màn hình đóng dấu điện tử để ban hành bản Giấy khai sinh điện tử 

C:\Users\admin\Desktop\KS_Chuan.pdf 
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Hình 13: Hình ảnh bản Giấy khai sinh điện tử được đóng dấu điện tử 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 
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Chức năng này cho phép Văn thư UBND, người được giao thẩm quyền thực hiện đóng 

dấu điện tử và ban hành bản điện tử Giấy khai sinh bằng usb token của Ban cơ yếu. 

Đối tượng sử dụng: Văn thư 

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống khai sinh điện tử” 

theo link: https://khaisinhdientu.moj.gov.vn bằng tài khoản ký số. Các đơn vị chủ động 

đăng ký 01 tài khoản ký số ban hành bản điện tử với Sở Tư pháp. 

Bước 2: Chọn mục “Chức năng chính” >> “Ban hành bản điện tử Giấy khai sinh” 

Bước 3: Nhập thông tin tìm kiếm hồ sơ cần đóng dấu ban hành. 

Bước 4: Tại danh sách hồ sơ Giấy khai sinh điện tử chờ ban hành chọn cột Đóng dấu >> 

nhấn nút Ký số. 

Bước 5: Người sử dụng thực hiện một trong các thao tác sau: 

 Nhấn nút Đóng dấu để thực hiện đóng dấu điện tử và ban hành bản điện tử Giấy 

khai sinh. Hệ thống sẽ liên kết mở giao diện hình ảnh Giấy khai sinh đã được lãnh 

đạo UBND ký số, người dùng sử dụng usb token ký số của Ban cơ yếu để: 

o Thực hiện Đóng dấu. Nhấn nút chọn vị trí ký số >> Chọn vị trí để gắn ảnh con dấu 

của cơ quan >> Nhấn nút Ký số >> Nhập mật khẩu usb token >> Nhấn OK >> 

Nhấn Hoàn thành >> Nhấn OK 

o Khi đó file ký số sẽ được gắn ảnh con dấu điện tử của cơ quan UBND nơi người 

dân thực hiện đăng ký. Hồ sơ không hiển thị ở danh sách hồ sơ chờ ban hành bản 

điện tử ký số nữa. Trạng thái ký số của hồ sơ ở màn hình danh sách đăng ký khai 

sinh được cập nhật thành “Đã ban hành” và hiển thị file ký số ở cột Danh sách file 

của hồ sơ với tên file là “mã hồ sơ_Sign.pdf” (ví dụ: 98230338_Sign.pdf) 

 Sau khi lựa chọn và hoàn thất các thao tác ký số người sử dụng nhấn nút Đóng để 

đóng màn hình ký số. 

Chú ý: Để ảnh con dấu được gắn vào file pdf được đẹp thì người sử dụng nên thực hiện 

xóa ảnh nền của ảnh con dấu trước khi sử dụng trong việc cấu hình ảnh chữ ký ở thiết bị 

ký số USB token. Cấu hình độ cao ảnh là 120 và độ rộng là 120 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
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c. Các trường hợp ngoại lệ (lỗi): 

d. Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng: N/A 

4.2. Phân hệ Hộ tịch điện tử 

4.2.1. Chuyển ký số Trích lục khai tử 

 

Hình 14: Màn hình chuyển ký số trích lục khai tử 
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Hình 15: Màn hình bản pdf chuyển ký số trích lục khai tử 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng 

Chức năng này cho phép Người sử dụng thực hiện chuyển file dữ liệu ký số sang dạng 

pdf để thực hiện trình lãnh đạo UBND ký Trích lục khai tử bản điện tử. 

Đối tượng sử dụng: Công chức làm công tác hộ tịch 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống thông tin Quản lý 

hộ tịch” theo link: https://hotichdientu.moj.gov.vn/ 

 Bước 2: Chọn menu “Đăng ký khai tử” 

Bước 3: Chọn menu “Danh sách đăng ký khai tử”  

Bước 4: Nhập thông tin tìm kiếm hồ sơ cần chuyển ký Trích lục khai tử bản điện tử 

https://hotichdientu.moj.gov.vn/


 Tài liệu hướng dẫn sử dụng cấp bản điện tử Giấy khai sinh, Trích lục khai tử v<1.1> 

Bước 5: Tại màn hình danh sách nhấn nút In,  chọn chức năng “Chuyển ký số trích 

lục khai tử” 

Chú ý: Chức năng chuyển ký số khai tử chỉ hiển thị với những hồ sơ ở trạng thái là 

“Hoàn Thành”, trạng thái ký duyệt là “Chưa trình ký số” 

Bước 6:  

Nhấn nút Xác nhận để xác nhận chuyển trình ký số Trính lục khai tử tới lãnh đạo UBND 

khi hồ sơ Trích lục khai tử hợp lệ.  

- Khi đó hồ sơ sẽ được chuyển sang màn hình chức năng “Ký số trích lục khai tử”. 

- Trạng thái ký số của hồ sơ ở danh sách khai tử được cập nhật là Chờ ký số. 

Nhấn nút Hủy để đóng màn hình chuyển ký số khai tử khi người dùng chưa muốn trình 

ký tới lãnh đạo UBND. 

c. Các trường hợp ngoại lệ (lỗi): N/A 

d. Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện chức năng: N/A 

4.2.2. Ký số Trích lục khai tử điện tử 

 

Hình 16: Màn hình danh sách ký số khai tử 
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Hình 17: Màn hình ký số trích lục khai tử 
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Hình 18: Màn hình ký số của usb token 

 

Hình 19: Màn hình từ chối ký số trích lục khai tử 

 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Lãnh đạo UBND được giao thẩm quyền (CT/PCT) thực hiện ký 

số Trích lục khai tử bằng usb token của Ban cơ yếu. 

Đối tượng sử dụng: Công chức làm công tác hộ tịch 

b. Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống thông tin Quản lý 

hộ tịch” theo link: https://hotichdientu.moj.gov.vn bằng tài khoản ký số. Các đơn vị chủ 

động đăng ký 01 tài khoản ký số với Sở Tư pháp 

Bước 2: Chọn menu “Đăng ký khai tử” 

Bước 3: Chọn menu “Ký số trích lục khai tử”  

Bước 4: Nhập thông tin tìm kiếm hồ sơ cần ký số 

Bước 5: Tại danh sách khai tử, Người sử dụng nhấn nút Ký số. Hệ thống hiển thị màn 

hình ký số Trích lục khai tử  

 Nhấn nút Ký điện tử: Để thực hiện ký số trong trường hợp hồ sơ ĐKKT đầy đủ, 

hợp lệ, đúng quy định pháp luật. Hệ thống sẽ liên kết mở giao diện hình ảnh Trích 

lục khai tử, người dùng sử dụng usb ký số của Ban cơ yếu thực hiện ký số 

o Nhấn nút Chọn vị trí ký số >> chọn vị trí gắn ảnh chữ ký số >> Nhấn nút Ký số 

>> Nhập mật khẩu usb token >> Nhấn OK >> Nhấn Hoàn thành 

o Khi đó file ký số sẽ được gắn ảnh chữ ký điện tử. Hồ sơ không hiển thị ở danh 

sách hồ sơ chờ ký số nữa mà chuyển sang màn hình Danh sách hồ sơ Ban hành 

bản điện tử Trích lục khai tử. Trạng thái ký số của hồ sơ ở màn hình danh sách hồ 

sơ khai tử được cập nhật thành “Đã ký số chờ ban hành”. 

 Nhấn nút Từ chối: Để từ chối ký số trong trường hợp thấy hồ sơ Trích lục khai từ 

chưa đảm bảo đầy đủ, hợp lệ. Hệ thống hiển thị màn hình nhập lý do từ chối, người 

dùng nhập lý do từ chối >> Nhấn nút Đồng ý để từ chối ký số 

 Sau khi lựa chọn và hoàn tất các thao tác ký số/nhập lý do từ chối người dùng 

Nhấn nút Đóng để đóng màn hình ký số. 

c. Các trường hợp ngoại lệ (lỗi):  

- Tham khảo mục các trường hợp ngoại lệ của ký số Giấy khai sinh điện tử 

d. Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện chức năng: N/A 

 

4.2.3. Ban hành bản điện tử Trích lục khai tử điện tử. 

https://hotichdientu.moj.gov.vn/
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Hình 20: Màn hình danh sách ban hành bản điện tử Trích lục khai tử 
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Hình 21: Màn hình dóng dấu ban hành bản điện tử Trích lục khai tử 
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Hình 22: Màn hình kết nối tới USB token để đóng dấu bản điện tử Trích lục khai tử 

 

Hình 23: File bản điện tử Trích lục khai tử sau khi được ban hành 

 

a. Mục đích, ý nghĩa của chức năng: 

Chức năng này cho phép Văn thư UBND được giao thẩm quyền thực hiện đóng dấu điện 

tử ban hành Trích lục khai tử bằng usb token của Ban cơ yếu. 
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Đối tượng sử dụng: Văn thư 

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Người sử dụng thực hiện đăng nhập vào hệ thống “Hệ thống khai sinh điện tử” 

theo link: https://khaisinhdientu.moj.gov.vn bằng tài khoản ký số. Các đơn vị chủ động 

đăng ký 01 tài khoản ký số ban hành bản điện tử với Sở Tư pháp. 

Bước 2: Chọn mục “Đăng ký khai tử” >> “Ban hành bản điện tử Trích lục khai tử” 

Bước 3: Nhập thông tin tìm kiếm hồ sơ cần đóng dấu ban hành bản điện tử. 

Bước 4: Tại danh các hồ sơ cần đóng dấu ban hành bản điện tử chọn sách cột Đóng dấu 

>> nhấn nút Ký số. 

Bước 5: Người sử dụng thực hiện một trong các thao tác sau: 

 Nhấn nút Đóng dấu để thực hiện đóng dấu điện tử ban hành bản điện tử Trích lục 

khai tử. Hệ thống sẽ liên kết mở giao diện hình ảnh Trích lục khai tử đã được lãnh 

đạo UBND ký số, người dùng sử dụng usb token ký số của Ban cơ yếu để: 

o Thực hiện Đóng dấu. Nhấn nút chọn vị trí ký số >> Chọn vị trí để gắn ảnh con dấu 

của cơ quan >> Nhấn nút Ký số >> Nhập mật khẩu usb token >> Nhấn OK >> 

Nhấn Hoàn thành >> Nhấn OK 

o Khi đó file ký số sẽ được gắn ảnh con dấu điện tử của cơ quan UBND. Hồ sơ 

không hiển thị ở danh sách hồ sơ ban hành bản điện tử Trích lục khai tử mà được 

chuyển sang danh sách đăng ký khai tử. Trạng thái ký số của hồ sơ ở màn hình 

danh sách đăng ký khai tử được cập nhật thành “Đã ban hành” và hiển thị file ký 

số ở cột Danh sách file của hồ sơ với tên file là mã hồ sơ_Sign.pdf (ví dụ: 

98230338_Sign.pdf) 

 Sau khi lựa chọn và hoàn thất các thao tác ký số/ nhập lý do từ chối người sử dụng 

nhấn nút Đóng để đóng màn hình ký số. 

Chú ý: Để ảnh chữ ký được gắn vào file pdf được đẹp thì người sử dụng nên thực hiện 

xóa ảnh nền của ảnh chữ ký trước khi sử dụng trong việc cấu hình ảnh chữ ký ở thiết bị 

ký số USB token 

c. Các trường hợp ngoại lệ (lỗi): 

https://khaisinhdientu.moj.gov.vn/
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d. Các chức năng ảnh hưởng sau khi thực hiện tính năng: N/A 

4.3. Hướng dẫn cài tool USB ký số của Ban cơ yếu: 

Tham khảo trên link: 

 https://accgroup.vn/huong-dan-cai-dat-chu-ky-so-vgca/ 

https://ca.gov.vn/ 

https://ca.gov.vn/web/guest/video-huong-dan-cai-dat-su-dung 

 

https://accgroup.vn/huong-dan-cai-dat-chu-ky-so-vgca/
https://ca.gov.vn/
https://ca.gov.vn/web/guest/video-huong-dan-cai-dat-su-dung
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5. PHỤ LỤC 

N/A 
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