
HƯỚNG DẪN TRIỂN KHAI CHỮ KÝ SỐ CÁ NHÂN 

 

I. CÁC PHẦN MỀM 

Tại đường link https://ca.gov.vn/tai-phan-mem, tải phần mềm Trình điều khiển thiết bị USB 

Token Bit4ID và Phần mềm vSignPDF/VGCASign Tool hỗ trợ ký số và xác thực tài liệu điện 

tử định dạng PDF, triển khai cho cơ quan Đảng và Nhà nước về máy, cài đặt 02 phần mềm và 

để ở chế độ Khởi động cùng Windows. 

 

Sau khi cài đặt xong 02 phần mềm, tiến hành Restart máy tính.  

https://ca.gov.vn/tai-phan-mem


II. CẤU HÌNH CHỮ KÝ SỐ 

 

Tại giao diện chính của phần mềm VGCASign Tool, chọn   

→ Cửa sổ CẤU HÌNH HỆ THỐNG MỞ RA. 

  

Tại tab Hiển thị chữ ký trên PDF, thực hiện các bước sau để tạo mẫu chữ ký cá nhân: 

B1. Tại QUẢN LÝ MẪU CHỮ KÝ, chọn Tạo mẫu mới… 

 



B2. Điền vào các phần khoanh đỏ thông tin cá nhân 

 

Chuột phải vào Quốc huy/Thay ảnh khác để chọn ảnh chữ ký cá nhân 

 

Lưu ý: Ảnh chữ ký là file trong suốt đuôi .png. 

 

B3. Lưu → Mẫu chữ ký sẽ xuất hiện mới  

 

→ Đóng để về giao diện chính. 



III. TIẾN HÀNH ÁP DỤNG CHỮ KÝ VÀO VĂN BẢN 

B1. Xuất file cần ký sang dạng PDF. 

B2. Cắm USB Token vào máy tính, cửa sổ thông báo sẽ hiện ra ở góc dưới bên phải. 

 

B3. Tại phần mềm VGCASign Tool, chọn Người có thẩm quyền Ký số phê duyệt văn bản. 

 

B4. Mở file cần ký, cửa sổ sẽ hiện thị văn bản như hình. 

 



B5. Chọn vị trí ký  

Khi đó con trỏ chuột sẽ có hình dạng và kích thước của chữ ký, di chuyển đến vị trí cần ký rồi 

nhấn chuột trái, cửa sổ chọn mẫu chữ ký sẽ hiện ra: 

 

Chọn mẫu chữ ký dùng để ký văn bản → Ký số → cửa sổ để nhập mã PIN sẽ hiện lên. 

 

Nhập mã PIN của Thiết bị (đã được cung cấp qua Email hoặc số điện thoại nhận thiết bị trong 

công văn yêu cầu cung cấp thiết bị). → OK  

B6. Chọn  ở dưới cùng để lưu file PDF đã ký số. 

 

Người lập 

 

 

 

Trương Việt Phương 
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