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I. ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN 

Bước 1: Đăng ký thông tin tài khoản 

 

Cơ quan, tổ chức click vào nút [Đăng ký] trên Trang chủ của Hệ thống 

(https://ca.gov.vn/), sau đó nhập đầy đủ các thông tin theo yêu cầu: 

 Nhập thông tin ở [Bước 1: NHẬP THÔNG TIN TỔ CHỨC]: 

o Cách 1: Nhập tên hoặc mã định danh để tìm kiếm nhanh, hoặc 

nhấn [Chọn cơ quan, tổ chức] để tìm trong cây tổ chức để chọn đăng 

ký tài khoản 

o Cách 2: Chọn [Tạo mới cơ quan, tổ chức của bạn nếu không 

có trong danh sách bên dưới] để thêm mới cơ quan, tổ chức nếu cơ 

quan, tổ chức không có trong danh sách cây tổ chức 

 

 Nhập thông tin ở [Bước 2: NHẬP THÔNG TIN NGƯỜI TIẾP 

NHẬN CHỨNG THƯ SỐ]: 

https://ca.gov.vn/
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o Thông tin người tiếp nhận chứng thư số sẽ hiển thị mặc định khi 

đăng ký hồ sơ trực tuyến. 

o Có thể chỉnh sửa lại thông tin này sau khi đăng ký tài khoản thành 

công. 

 

 Nhập tài khoản đăng nhập ở [Bước 3: NHẬP THÔNG TIN ĐĂNG 

KÝ TÀI KHOẢN]: 

o Nhập email công vụ để đăng ký tài khoản. Email phải chưa từng 

đăng ký trên hệ thống và được dùng để nhận các thông tin xác thực, 

đăng nhập, thông báo từ hệ thống. 

o Nhập Mã Xác nhận 

o Chọn vào ô vuông trước dòng [Cam kết các thông tin đăng ký 

trên là chính xác]. 

o Và sau đó nhấn vào nút [Đăng ký tài khoản]. 
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Hệ thống kiểm tra các thông tin vừa nhập vào và yêu cầu hoàn thành nhập bổ 

sung nếu chưa nhập đầy đủ hoặc không chính xác. 

Nếu thông tin đầy đủ, hệ thống hiển thị thông báo cơ quan, tổ chức đã đăng ký 

tài khoản thành công.

 

Bước 2: Kích hoạt tài khoản 

Nếu đăng kí tài khoản thành công, hệ thống sẽ gửi email vào địa chỉ email đã 

khai báo có chứa đường link hướng dẫn yêu cầu kích hoạt tài khoản. 

Cơ quan, tổ chức mở email được gửi đến và nhấn vào đường link hướng dẫn để 

kích hoạt tài khoản. 

Sau khi nhấn vào đường link kích hoạt tài khoản, hệ thống sẽ hiển thị thông 

báo yêu cầu kích hoạt tài khoản thành công. 

Cơ quan, tổ chức chờ Cán bộ Cục Chứng thực số và Bảo mật thông tin kiểm 

duyệt tài khoản và gửi lại thông tin đăng nhập hệ thống. 

 

Bước 3: Nhận thông tin đăng nhập tài khoản 

Sau khi tài khoản đã được kiểm duyệt và kích hoạt, cơ quan, tổ chức sẽ nhận 

được email thông báo thông tin tài khoản để đăng nhập vào hệ thống, gồm: 

 Email - tài khoản của cơ quan, tổ chức 

 Mật khẩu để đăng nhập vào hệ thống 
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Bước 4: Đăng nhập tài khoản 

Cơ quan, tổ chức đăng nhập vào hệ thống theo thông tin đã cung cấp. 

Hệ thống sẽ yêu cầu nhập mật khẩu mới đối với lần đầu tiên đăng nhập. 

Cơ quan, tổ chức nhập mật khẩu mới và bắt đầu sử dụng hệ thống. 

II. ĐĂNG NHẬP TÀI  KHOẢN 

Bước 1: Nhấn vào nút [Đăng nhập] 

 

Cơ quan, tổ chức click vào nút [Đăng nhập] trên Trang chủ của Hệ thống 

 

Bước 2: Nhập thông tin tài khoản 

 

Nhập thông tin tài khoản để đăng nhập vào hệ thống, gồm: 

 Địa chỉ thư điện tử 

 Mật khẩu 

Và nhấn nút [Đăng nhập]. 
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Đối với trường hợp lần đầu tiên đăng nhập: 

 Thông tin tài khoản được gửi tới cơ quan, tổ chức qua thư điện tử 

(email) tại địa chỉ thư điện tử đã đăng ký tài khoản. 

 Sau khi đăng nhập thành công vào hệ thống, hệ thống sẽ yêu cầu thay 

đổi mật khẩu mới. 

III. NỘP HỒ SƠ DỊCH VỤ CHỨNG THỰC CHỮ KÝ SỐ CHUYÊN 

DÙNG CHÍNH PHỦ 

1. Cấp chứng thư số cho cá nhân 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Bước 1: 

Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn tiếp mục “ĐĂNG KÝ DỊCH 

VỤ” 

 

 

Bước 2: 

Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ “01-Danh sách đề nghị cấp mới 

chứng thư số cho cá nhân” ở cột “Chuẩn bị hồ sơ” 
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Bước 3:  

Nhập thông tin của công văn đề nghị Cấp chứng thư số cho cá nhân và thông 

tin người tiếp nhận chứng thư số. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để trống. 

 

 

Bước 4: Nhập danh sách thông tin cá nhân cần cấp chứng thư số 

Nhấn vào nút “Thêm cá nhân”. 

Một khung nhập thông tin hiển thị nổi lên trên trang hiện tại. 

 

  

 

Bước 5: Nhập thông tin của cá nhân cần cấp chứng thư số vào khung nhập 

thông tin hiển thị: 
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- Bước 5.1: Nhập địa chỉ thư điện tử công vụ (email) của cá nhân cần đăng ký 

cấp chứng thư số và nhấn vào nút “Kiểm tra thông tin thuê bao và danh sách 

chứng thư số hiện có”. 

 

- Bước 5.2: 

 Trường hợp 1: Nếu email đã đăng ký chứng thư số trước đây, sẽ hiển 

thị thông báo “Thuê bao đã tồn tại trong hệ thống” và thông tin cá nhân sẽ 

tự động điền vào khung nhập. 

 

 Trường hợp 2: Nếu email chưa từng đăng ký chứng thư số, sẽ hiển thị 

thông báo “Thuê báo mới” và cơ quan, tổ chức nhập thông tin của cá nhân 

vào khung. 
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 Trường hợp 3: Nếu email đã đăng ký chứng thư số trước đây, nhưng 

thuộc cơ quan, tổ chức khác các cơ quan, tổ chức đang quản lý, sẽ hiển thị 

thông báo “Email đã tồn tại ở Cơ quan, tổ chức không thuộc danh sách 

được cấp quyền đăng ký”. Cơ quan, tổ chức phải nhập email khác. 

 

 Nếu không có “cơ quan, tổ chức công tác” để chọn thì đi thẳng tới 

chức năng “Danh sách cây tổ chức” để thêm 1 cơ quan, tổ chức, rồi quay 

lại Bước 1 để nộp lại hồ sơ. 

- Bước 5.3: 

Nếu thông tin đăng ký có đăng ký SIM PKI thì chọn nhà mạng trong mục “SIM 

PKI (3)”. 

 Nếu sử dụng số điện thoại (đã đăng ký ở bước 5.2) thì chọn vào ô 

vuông “Chuyển số”. 

 Nếu sử dụng số điện thoại mới thì không chọn vào ô vuông này. 

 

- Bước 5.4: 

Nhấn vào nút “Lưu lại” để lưu lại thông tin cá nhân. 

Thông tin cá nhân vừa đăng ký sẽ hiển thị ở bảng danh sách. 

Sau khi nhập xong thông tin một cá nhân, quay lại Bước 4 để tiếp tục thêm cá 

nhân tiếp theo (nếu có). 

Nếu xong danh sách thì đi tiếp Bước 6. 

 

Bước 6: 

https://ca.gov.vn/huong-dan/danh-sach-cay-to-chuc#Phan5
https://ca.gov.vn/huong-dan/nop-ho-so-cho-dich-vu-cap-chung-thu-so-cho-ca-nhan#Buoc1
https://ca.gov.vn/huong-dan/nop-ho-so-cho-dich-vu-cap-chung-thu-so-cho-ca-nhan#Buoc4
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Nếu thông tin cá nhân đã nhập không chính xác, cần chỉnh sửa, thì nhấn 

vào hình cây bút màu xanh dương  tại thông tin đó. 

Sẽ hiển thị khung chỉnh sửa thông tin, tương tự như khung nhập thêm mới ở 

Bước 5. 

 

Bước 7: 

Nếu muốn xóa thông tin cá nhân thì nhấn vào hình thùng rác màu đỏ . 

 

Bước 8: 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô vuông “Cam kết những nội dung 

đăng ký đúng với khai báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 
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Bước 9: 

Tải văn bản đề nghị cấp chứng thư số cho cá nhân có xác nhận của cơ quan, tổ 

chức quản lý trực tiếp: 

 

- Bước 9.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

 Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các 

bước trên ra file PDF. 

 Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các bước 

trên ra file Word. 

 Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn vào nút “Sửa lại đơn đăng 

ký” 

- Bước 9.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để đưa file công văn lên trên 

này. 

- Bước 9.3: 

 Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho Cục Chứng thực số và Bảo 

mật thông tin. Hồ sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp nhận”. 

 Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ đã nhập sẽ được lưu lại 

và ở trạng thái “Dự thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển thị hồ sơ vừa nộp. 

 

 

 

https://ca.gov.vn/huong-dan/quan-ly-cac-ho-so-dich-vu-cong
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2. Cấp chứng thư số cho tổ chức 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Bước 1: 

Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn tiếp mục “ĐĂNG KÝ DỊCH 

VỤ” 

 

 

Bước 2: 

Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ “02-Danh sách đề nghị cấp mới 

chứng thư số cho cơ quan, tổ chức” ở cột “Chuẩn bị hồ sơ” 

 

 

Bước 3:  

Nhập thông tin của công văn đề nghị Cấp chứng thư số cho cơ quan, tổ chức và 

thông tin người tiếp nhận chứng thư số. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để trống. 
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Bước 4: Nhập danh sách thông tin cơ quan, tổ chức cần cấp chứng thư số: 

Nhấn vào nút “Thêm cơ quan, tổ chức”. 

Một khung nhập thông tin hiển thị nổi lên trên trang hiện tại. 

 

 

Bước 5: Nhập thông tin của cơ quan, tổ chức cần cấp chứng thư số vào 

khung nhập thông tin: 

- Bước 5.1: 

 Chọn cơ quan, tổ chức cần đăng ký tại mục “Chọn cơ quan, tổ chức”. 

 Nếu không có “cơ quan, tổ chức công tác” để chọn thì đi thẳng tới 

chức năng “Danh sách cây tổ chức” để thêm 1 cơ quan, tổ chức, rồi quay 

lại Bước 1 để nộp lại hồ sơ. 

https://ca.gov.vn/huong-dan/danh-sach-cay-to-chuc#Phan5
https://ca.gov.vn/huong-dan-chung/nop-ho-so-cho-dich-vu-cap-chung-thu-so-cho-to-chuc#Buoc1
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- Bước 5.2: 

 Thông tin cơ quan, tổ chức nếu đã có thì sẽ hiển thị tại đây. 

 Nếu chưa có thì nhập thông tin đăng ký vào 

- Bước 5.3: 

Nhấn vào nút “Lưu lại” để lưu lại thông tin cơ quan, tổ chức. Thông tin cơ 

quan, tổ chức vừa đăng ký sẽ hiển thị ở bảng danh sách. 

Sau khi nhập xong thông tin một cơ quan, tổ chức, quay lại Bước 4 để tiếp tục 

thêm cơ quan, tổ chức tiếp theo (nếu có). 

Nếu xong danh sách thì đi tiếp Bước 6. 

 

Bước 6: 

Nếu thông tin cơ quan, tổ chức đã nhập không chính xác, cần chỉnh sửa, thì 

nhấn vào hình cây bút màu xanh dương  tại thông tin đó. 

Sẽ hiển thị khung chỉnh sửa thông tin, tương tự như khung nhập thêm mới ở 

Bước 5. 
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Bước 7: 

Nếu muốn xóa thông tin cơ quan, tổ chức thì nhấn vào hình thùng rác màu 

đỏ . 

 

Bước 8: 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô vuông “Cam kết những nội dung 

đăng ký đúng với khai báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 

 

 

Bước 9: 

Tải văn bản đề nghị cấp chứng thư số cho cơ quan, tổ chức có xác nhận của cơ 

quan, tổ chức quản lý trực tiếp: 
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- Bước 9.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

 Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các 

bước trên ra file PDF. 

 Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các bước 

trên ra file Word. 

 Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn vào nút “Sửa lại đơn đăng 

ký” 

- Bước 9.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để đưa file công văn lên trên 

này. 

- Bước 9.3: 

 Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho Cục Chứng thực số và Bảo 

mật thông tin. Hồ sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp nhận”. 

 Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ đã nhập sẽ được lưu lại 

và ở trạng thái “Dự thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển thị hồ sơ vừa nộp. 

 

 

 

 

 

https://ca.gov.vn/huong-dan/quan-ly-cac-ho-so-dich-vu-cong
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3. Gia hạn, thay đổi thông tin chứng thư số 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Bước 1: 

Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn tiếp mục “ĐĂNG KÝ DỊCH 

VỤ” 

 

 

Bước 2: 

Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ “04-Đề nghị gia hạn, thay đổi 

thông tin chứng thư số” ở cột “Chuẩn bị hồ sơ” 

 

 

Bước 3:  

Nhập thông tin của công văn đề nghị gia hạn, thay đổi thông tin chứng thư số 

và thông tin người tiếp nhận chứng thư số. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để trống. 
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Bước 4: Chọn danh sách chứng thư số và nhập thông tin gia hạn, thay đổi thông 

tin: 

Nhấn vào nút “Chọn chứng thư số”. 

 

 

Bước 5: Hiển thị danh sách các chứng thư “đang hoạt động” của cơ quan, tổ 

chức. 

Nhấn vào nút “Chỉnh sửa” tại chứng thư số cần nộp hồ sơ 

Sẽ hiển thị khung nhập thông tin gia hạn, thay đổi chứng thư số hiển thị ở trên 

màn hình. 
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Bước 6: Nhập thông tin gia hạn, thay đổi chứng thư số: 

- Bước 6.1: Nếu cần thay đổi thông tin nào thì chọn vào ô vuông “Thay đổi” ở 

phía bên phải thông tin đó. 

- Bước 6.2: Nếu cần gia hạn chứng thư số thì chọn vào vào ô vuông “Gia hạn 

chứng thư số” 

- Bước 6.3: Sau khi hoàn thành thì nhấn vào nút “Lưu lại” 
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Bước 7: 

Thông tin gia hạn, thay đổi chứng thư số vừa đăng ký sẽ hiển thị tại chứng thư 

số đó ở bảng danh sách. 

Chứng thư số đã đăng ký này có hiện dấu chọn màu xanh lá . 

Sau khi nhập xong thông tin một chứng thư số, quay lại Bước 5 để tiếp tục thêm 

thông tin gia hạn và thay đổi chứng thư số tiếp theo (nếu có). 

 

Bước 8: 

Sau khi đã thêm xong danh sách chứng thư số, nhấn vào nút “Chọn chứng thư 

số”. 

Sẽ quay lại trang nhập hồ sơ đăng ký. 

 

Bước 9: 

Nếu thông tin chứng thư số đã nhập cần chỉnh sửa lại, thì nhấn vào hình cây 

bút màu xanh dương  tại thông tin đó. 
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Sẽ hiển thị khung chỉnh sửa thông tin, tương tự như khung nhập thêm mới 

ở Bước 6. 

Bước 10: 

Nếu muốn xóa thông tin gia hạn, thay đổi chứng thư số thì nhấn vào hình thùng 

rác màu đỏ . 

 

Bước 11: 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô vuông “Cam kết những nội dung 

đăng ký đúng với khai báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 

 

 

Bước 12: 

Tải văn bản đề nghị có xác nhận của cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp: 
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- Bước 12.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

 Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các 

bước trên ra file PDF. 

 Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các bước 

trên ra file Word. 

 Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn vào nút “Sửa lại đơn đăng 

ký” 

- Bước 12.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để đưa file công văn lên trên 

này. 

- Bước 12.3: 

 Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho Cục Chứng thực số và Bảo 

mật thông tin. Hồ sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp nhận”. 

 Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ đã nhập sẽ được lưu lại 

và ở trạng thái “Dự thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển thị hồ sơ vừa nộp. 

 

 

 

 

 

https://ca.gov.vn/huong-dan/quan-ly-cac-ho-so-dich-vu-cong
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4. Thu hồi chứng thư số 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Bước 1: 

Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn tiếp mục “ĐĂNG KÝ DỊCH 

VỤ” 

 

 

Bước 2: 

Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ “05-Thu hồi chứng thư số” ở 

cột “Chuẩn bị hồ sơ” 

 

 

Bước 3:  

Nhập thông tin của công văn đề nghị thu hồi chứng thư số và thông tin người 

tiếp nhận chứng thư số 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để trống. 
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Bước 4: Chọn danh sách chứng thư số và nhập thông tin thu hồi: 

Nhấn vào nút “Chọn chứng thư số”. 

 

 
Bước 5: Hiển thị danh sách các chứng thư “đang hoạt động” của cơ quan, tổ 

chức. 

- Bước 5.1: Nhập thông tin “Lý do thu hồi” tại chứng thư số cần nộp hồ sơ 

- Bước 5.2: Chọn vào ô vuông ở phía trước chứng thư số đó 

- Bước 5.3: Sau khi chọn các chứng thư số cần nộp, nhấn vào nút “Chọn chứng 

thư số”. 
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Danh sách các chứng thư số đã chọn được cập nhật vào danh sách trong hồ 

sơ. 

 

Bước 6: 

Nếu muốn xóa thông tin đăng ký thu hồi chứng thư số thì nhấn vào hình thùng 

rác màu đỏ  ở phía bên phải của chứng thư số đó. 

 

 

Bước 7: 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô vuông “Cam kết những nội dung 

đăng ký đúng với khai báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 
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Bước 8: 

Tải văn bản đề nghị có xác nhận của cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp: 

 
- Bước 8.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

 Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các 

bước trên ra file PDF. 

 Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các bước 

trên ra file Word. 

 Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn vào nút “Sửa lại đơn đăng 

ký” 
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- Bước 8.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để đưa file công văn lên trên 

này. 

- Bước 8.3: 

 Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho Cục Chứng thực số và Bảo 

mật thông tin. Hồ sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp nhận”. 

 Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ đã nhập sẽ được lưu lại 

và ở trạng thái “Dự thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển thị hồ sơ vừa nộp. 

 

5. Khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Bước 1: 

Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn tiếp mục “ĐĂNG KÝ DỊCH 

VỤ” 

 

 

Bước 2: 

Nhấn vào hình ảnh phía bên phải của dịch vụ “06-Khôi phục thiết bị lưu khóa 

bí mật” ở cột “Chuẩn bị hồ sơ” 

https://ca.gov.vn/huong-dan/quan-ly-cac-ho-so-dich-vu-cong
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Bước 3:  

Nhập thông tin của công văn đề nghị khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật và 

thông tin người phối hợp hỗ trợ khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật. 

Các ô có dấu sao (*) sẽ phải nhập vào, không được để trống. 
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Bước 4: Chọn danh sách thiết bị lưu khóa bí mật: 

Nhấn vào nút “Chọn thiết bị lưu khóa bí mật”. 

 

 

Bước 5: Hiển thị danh sách các thiết bị lưu khóa bí mật của cơ quan, tổ chức. 

- Bước 5.1: Chọn vào ô vuông ở phía trước thiết bị lưu khóa bí mật cần nộp hồ 

sơ. 

- Bước 5.2: Sau khi chọn các thiết bị, nhấn vào nút “Chọn thiết bị lưu khóa 

bí mật”. 

 

Danh sách thiết bị lưu khóa bí mật sau khi chọn được cập nhật vào danh sách 

trong hồ sơ. 

 

Bước 6: 

Nếu muốn xóa thông tin đăng ký khôi phục thiết bị lưu khóa bí mật thì nhấn 

vào hình thùng rác màu đỏ  ở phía bên phải của thông tin thiết bị đó. 
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Bước 7: 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn vào ô vuông “Cam kết những nội dung 

đăng ký đúng với khai báo của đơn vị.”. 

Sau đó, nhấn vào nút “Bước tiếp”. 

 

 

Bước 8: 

Tải văn bản đề nghị có xác nhận của cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp: 
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- Bước 8.1: Nếu chưa có văn bản đề nghị thì: 

 Nhấn vào nút “Xuất file đơn đăng ký” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các 

bước trên ra file PDF. 

 Nhấn vào nút “Xuất file Word” sẽ hiển thị đơn đã nhập ở các bước 

trên ra file Word. 

 Nếu nội dung đơn không chính xác thì nhấn vào nút “Sửa lại đơn đăng 

ký” 

- Bước 8.2: Nhấn vào nút “Tải văn bản đã ký” để đưa file công văn lên trên 

này. 

- Bước 8.3: 

 Nhấn vào nút “Nộp hồ sơ” để gửi hồ sơ cho Cục Chứng thực số và Bảo 

mật thông tin. Hồ sơ đã hoàn tất và ở trạng thái “Hồ sơ chờ tiếp nhận”. 

 Nếu nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau”, hồ sơ đã nhập sẽ được lưu lại 

và ở trạng thái “Dự thảo”. 

Trang hiển thị sẽ đi tới mục “Danh sách hồ sơ” và hiển thị hồ sơ vừa nộp. 

 

IV. THEO DÕI TRẠNG THAI XỬ LÝ HỒ SƠ 

Chỉ dành cho Cơ quan, tổ chức sau khi đã đăng nhập thành công vào hệ thống. 

Bước 1: 

Nhấn vào mục “BẢNG ĐIỀU KHIỂN” và chọn tiếp mục “QUẢN LÝ 

THÔNG TIN” 

https://ca.gov.vn/huong-dan/quan-ly-cac-ho-so-dich-vu-cong
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Sau đó, chọn vào mục “Danh sách hồ sơ” 

Tại đây, sẽ hiển thị danh sách các hồ sơ đã nộp của cơ quan, tổ chức. 

 

 

Bước 2: 

Nhấn vào tên của hồ sơ để xem chi tiết nội dung và các văn bản đính kèm của 

hồ sơ đã nộp. 
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Bước 3: 

Tại cột “Trạng thái” hiển thị trạng thái hiện tại của hồ sơ: 

 Hồ sơ chờ tiếp nhận: Hồ sơ vừa nộp, chưa được Cục CTS&BMTT 

tiếp nhận, xử lý. 

 Dự thảo: Lúc nộp hồ sơ, bạn nhấn vào nút “Lưu lại và nộp sau” thay 

vì nhấn vào nút “Nộp hồ sơ”. 

 Hồ sơ chờ bổ sung: Cục CTS&BMTT đã kiểm tra và yêu cầu bổ sung 

hồ sơ cho đầy đủ và chính xác. 

 Hồ sơ đã trả kết quả: Hồ sơ đã trả kết quả cho cơ quan, tổ chức (Hồ 

sơ kết thúc). 

 Các trạng thái khác: Các tiến trình xử lý khác của hồ sơ. 

Bước 4: 

Tùy vào từng trạng thái của hồ sơ, nút “Thao tác” sẽ có danh sách các thao tác 

khác nhau: 

 Xem chi tiết: Tương tự Bước 2 

 Chỉnh sửa lại hồ sơ: Bổ sung hồ sơ cho đầy đủ, chính xác và nộp hồ 

sơ. 

 Xem tiến trình xử lý hồ sơ: Xem chi tiết tiến trình xử lý hồ sơ. 

 Xin rút lại hồ sơ: Hủy hồ sơ đã nộp. 

 Xóa hồ sơ Xóa hồ sơ. 

 

Bước 5: Tìm kiếm hồ sơ để xem thông tin: 
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- Bước 5.1: Nhập mã biên nhận của hồ sơ cần tìm kiếm và nhấn nút “Tìm 

kiếm”. 

- Bước 5.2: 

Nếu không có, nhấn vào mục “Tìm kiếm nâng cao” để hiển thị khung nhập 

thông tin tìm kiếm chi tiết. 

Nhập và chọn thông tin cần tìm và nhấn nút “Tìm kiếm”. 

 

  

 

 


