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I. Căn cứ pháp lý

(Tham khảo: Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 08/04/2020 về thực hiện 

thủ tục hành chính trên môi trường điện tử)



Điều 14. Kết quả giải quyết thủ tục hành chính

2. Kết quả giải quyết thủ tục hành chính bản điện tử của cơ quan có thẩm quyền có giá 

trị pháp lý như kết quả giải quyết thủ tục hành chính bằng văn bản giấy.

3. Kết quả giải quyết thủ tục hành chính bản điện tử phải bảo đảm:

a) Phản ánh đầy đủ các nội dung kết quả giải quyết thủ tục hành chính đã được quy 

định;

b) Có chữ ký số của cơ quan có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính;

c) Bảo đảm tính toàn vẹn của dữ liệu, tính xác thực, tính chống chối bỏ, phù hợp với 

quy định của Luật Giao dịch điện tử;

d) Được đồng bộ vào Kho quản lý dữ liệu điện tử của tổ chức, cá nhân trên Cổng dịch 

vụ công quốc gia theo cấu trúc mã thống nhất

Kết quả giải quyết TTHC bản điện tử

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Luat-Giao-dich-dien-tu-2005-51-2005-QH11-6922.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Luat-Giao-dich-dien-tu-2005-51-2005-QH11-6922.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Luat-Giao-dich-dien-tu-2005-51-2005-QH11-6922.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Luat-Giao-dich-dien-tu-2005-51-2005-QH11-6922.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Luat-Giao-dich-dien-tu-2005-51-2005-QH11-6922.aspx


Điều 18. Chuyển đổi hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử ra văn 

bản giấy

3. Văn bản giấy được chuyển đổi từ hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử 

có giá trị như hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử trừ trường hợp 

pháp luật chuyên ngành có quy định khác.

Văn bản giấy được chuyển đổi từ hồ sơ, kết quả điện tử



II. Hướng dẫn thực hiện ký số



Các bước thực hiện ký số

7

1. Lựa chọn ký số hoặc ký giấy 

2. Các phiên ký số trên bản điện tử

2.1. Ký phiên 1: Thực hiện ký bằng chữ ký số của Lãnh đạo Cơ quan ĐKKD 

2.2. Ký phiên 2: Thực hiện ký bằng chữ ký số tổ chức của Cơ quan ĐKKD

3. Kết quả ký số

4. Tạo bản in chuyển đổi từ bản điện tử 

5. Một số nội dung lưu ý khi thực hiện Ký số Giấy chứng nhận ĐKHKD trên 

Hệ thống



1. LỰA CHỌN KÝ SỐ HOẶC KÝ GIẤY



Sau khi hồ sơ được chấp thuận, Hệ thống cho phép Lãnh đạo

Phòng chọn phương thức ký GCN tại màn hình tạo bản in GCN

- Lựa chọn: Ký số văn bản. 

Lưu ý: Cán bộ ấn “Tạo” kiểm tra lại bản in trước khi thực hiện ký số. Trường hợp cần căn chỉnh “lề đầu 

trang” và “lề đáy trang” cán bộ chỉnh sửa trước khi thực hiện ký số. Đồng thời, cán bộ lưu ý nút “Chọn 

người ký thay” đối với trường hợp Phó Trưởng phòng thực hiện ký số.



2. CÁC PHIÊN KÝ SỐ TRÊN BẢN ĐIỆN TỬ



2.1. Ký phiên 1: Thực hiện ký bằng chữ ký số của 

Lãnh đạo Cơ quan ĐKKD

- Lãnh đạo Cơ quan ĐKKD bấm nút “Ký số văn 

bản” để thực hiện ký số bằng chữ ký của Lãnh 

đạo cơ quan ĐKKD

- Sau đó, cán bộ bấm “Chọn vị trí ký” để hiển thị 

chữ ký



- Cán bộ chọn mẫu chữ ký và kiểm tra chứng thư 

số người ký.

- Chọn [Ký số] để tiến hành ký số.

- Nhập mã PIN của chữ ký số.

- Sau khi ký số xong, Lãnh đạo bấm “HOÀN 

THÀNH” để hoàn thành quy trình ký số phiên 

1



2.2. Ký phiên 2: Thực hiện ký bằng chữ ký số tổ chức 

của Phòng ĐKKD

• Cán bộ được phân công quản lý con dấu của cơ quan ĐKKD 

thực hiện ký số của tổ chức 

- Sau khi thực hiện xong Phiên 1, cán bộ Phòng ĐKKD ấn 

chọn “Phát hành”.

- Cán bộ sử dụng chữ ký số tổ chức, ấn chọn “Chọn vị 

trí ký”, và lựa chọn vị trí hiển thị chữ ký, nhập mật 

khẩu chữ ký số và hoàn thành quy trình ký số (phiên 

2).

- Bấm “HOÀN THÀNH” sau khi ký xong.



3. Kết quả

- Hệ thống lưu văn bản đã ký, cho 

phép tải về văn bản đã ký số và ẩn 

nút tạo bản in thông thường khi ký 

số văn bản thành công.

- Trường hợp Cơ quan ĐKKD tải 

bản in Lịch sử hồ sơ hộ kinh 

doanh đối với hồ sơ đã ký số: đối 

với hồ sơ ký số thì Cơ quan 

ĐKKD tải bản in đã ký số, đối với 

hồ sơ không thực hiện ký số thì tải 

bản in không có chữ ký như hiện 

nay. 

Màn hình sau khi lựa chọn “Ký số tổ chức”



4. Tạo bản chuyển đổi từ bản điện tử



Màn hình thông tin về bản in được chuyển đổi từ bản điện tử

- Để tạo bản in bản chuyển đổi văn bản từ bản điện tử, cán bộ thực hiện “Tạo bản in chuyển đổi”.



5. MỘT SỐ LƯU Ý KHI THỰC HIỆN KÝ SỐ GIẤY 
CHỨNG NHẬN ĐKHKD TRÊN HỆ THỐNG



-   Khi chọn ký số thì phải đầy đủ 02 phiên ký mới hoàn thành ký số GCN ĐKHKD.

- Đối với quy trình ký số chỉ được ký số (phiên 1 và phiên 2) trong ngày chấp

thuận hồ sơ. Trường hợp sau khi cơ quan ĐKKD ấn quyết định nếu không thực

hiện đủ 2 phiên ký trong ngày chấp thuận hồ sơ, sang ngày tiếp theo cơ quan

ĐKKD phải thực hiện quy trình ký giấy và không thể tiếp tục thực hiện quy trình

ký số GCN ĐKHKD.

- Cán bộ không thực mở nhiều tab trên trình duyệt Web để thực hiện ký số cho Hộ 

kinh doanh

- Đối với chữ ký phiên 1 thì Trưởng phòng hoặc Phó trưởng Phòng phải thực hiện 

cấu hình là chữ ký cá nhân

- Đối với chữ ký phiên 2 thì Văn thư hoặc cán bộ thực hiện ký dấu thì phải cấu hình 

là chữ ký của tổ chức

- Đối với chữ ký thì phải thực hiện phiên 1 là chữ ký của cá nhân; phiên 2 là chữ ký 

của tổ chức



III. Hướng dẫn cài đặt chữ ký số và 
tra cứu hiệu lực chữ ký số



1. Tải phần mềm CKS của ban cơ yếu (https://dichvucong.ca.gov.vn/)

- Cán bộ cần thực hiện Cài đặt đầy đủ bộ cài của Ban cơ yếu và xem tài liệu hướng dẫn cài đặt bộ cài VGCA

- Lưu ý: Cập nhật phần mềm VGCA hoặc Bit4ID liên tục

https://dichvucong.ca.gov.vn/


2. Một số lưu ý khi cài đặt phần mềm CKS của ban cơ yếu

- Ký số trên trình duyệt web Google Chrome

- Kiểm tra phiên bản, cán bộ update phiên bản

Version 2.0 43.0



2. Một số lưu ý khi cài đặt phần mềm CKS của ban cơ yếu

- Đối với phần mềm Bit4id: Cán bộ kiểm tra phần đăng nhập đã đăng nhập mã PIN chưa. Nếu chưa nhập mã 

PIN thực hiện nhập

- Lưu ý: Cán bộ Phòng nhập đúng mã PIN để tránh trường hợp nhập sai nhiều lần bị lock token ký số



2. Một số lưu ý khi cài đặt phần mềm CKS của ban cơ yếu



2. Một số lưu ý khi cài đặt phần mềm CKS của ban cơ yếu

Cán bộ có thể chỉnh độ rộng và độ cao phụ thuộc vào chữ ký của lãnh đạo Phòng



2. Một số lưu ý khi cài đặt phần mềm CKS của ban cơ yếu

Tại mục Chữ ký số, lựa chọn “CMS”



2. Một số lưu ý khi cài đặt phần mềm CKS của ban cơ yếu

Đối với chữ ký số, cán bộ thực hiện tách nền theo đường link remove.bg/vi



3. Tra cứu hiệu lực CKS (https://neac.gov.vn/vi)

• Thông tin về đơn vị cấp chứng thư chữ ký số

• Thông tin về tài liệu đã ký số

• Thông tin về thời gian ký

• Thông tin về tính hợp lệ của chứng thư chữ ký số



3. Tra cứu hiệu lực CKS (https://neac.gov.vn/vi)



Trân trọng cảm ơn!

Email: congthongtin@dangkykinhdoanh.gov.vn
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