
Phụ lục: Hướng dẫn thực hiện các bước khi xử lý  

Hồ sơ dịch vụ công Chứng thực điện tử bản sao từ bản chính 
(Kèm theo Công văn số            /STTTT-TTBCXB ngày        /11/2024  

của Sở Thông tin và Truyền thông) 

 

 

Cán bộ thực hiện bình thường các bước tiếp nhận và xử lý hồ sơ trên hệ 

thống Một cửa điện tử như đối với các hồ sơ Dịch vụ công khác. Tuy nhiên tại 

một số bước cần lưu ý và thực hiện theo hướng dẫn như sau: 

1. Thực hiện nối file để tạo file chứng thực điện tử:  

Bước 1: Tại bước thẩm định hồ sơ, cán bộ thực hiện tải file bản sao (bản 

scan) cần chứng thực và file .pdf có định dang như hình dưới lên trang hỗ trợ nối 

file pdf có địa chỉ: https://ilovepdf.com hoặc các trang hỗ trợ nối file khác. 

VD: file bản sao 

 

 

https://ilovepdf.com/
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VD: file PDF cần nối 

 

  Bước 2: Tại giao diện phần mềm chọn Merge PDF (nối file) như hình dưới 

  

Bước 3: Tải 2 file cần nối lên từ máy tính hoặc kéo từ thư mục chứa file 

vào màn hình máy tính, chọn Merge File để nối file. 
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Bước 4: Sau khi có file chứng thực điện tử như hình dưới, cán bộ tại bước 

thẩm định, ký số tại số chứng thực, ngày tháng và chuyển lãnh đạo phê duyệt 
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Bước 5: Sau khi lãnh đạo phê duyệt, ký số và chuyển trả kết quả, cán bộ 

trả kết quả thực hiện ký số “dấu cơ quan” để hoàn thành bản kết quả “Chứng thực 

điện tử” như hình dưới. 
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2. Quản lý sổ chứng thực: 

Hiện tại hệ thống giải quyết TTHC của tỉnh chưa có chức năng quản lý sổ chứng 

thực số, đề nghị các đơn vị khắc phục bằng cách quản lý thủ công sổ chứng thực. 

3. Hướng dẫn cấu hình chữ ký Chứng thực điện tử 

Bước 1:  thực hiện cấu hình chữ ký chứng thực trong VGCA Sign Service như 

sau: Click chuột phải vào biểu tượng VGCA Sign Sevices tại gốc phải màn hình => 

Chọn cấu hình hệ thống. 
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Bước 2: Thực hiện 9 bước thiết lập hình ảnh chữ ký như sau 
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* Lưu ý: Tại bước số 6 chọn “Thay ảnh khác” để chọn hình ảnh chữ ký lãnh 

đạo đã được tách nền trong suốt. 

* Lưu ý: Hình ảnh chữ ký phải dưới dạng .png 

- Hướng dẫn tạo hình ảnh chữ ký, con dấu: người dùng ký chữ ký ra giấy hoặc 

đóng dấu ra giấy, chụp lại hình ảnh, sau đó chuyển đổi ảnh sang dạng ảnh.png bằng 

cách chuyển đổi online tại đường link: https://onlinepngtools.com/create-transparent-

png hoặc link: https://www.remove.bg 

 

https://onlinepngtools.com/create-transparent-png
https://onlinepngtools.com/create-transparent-png
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