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1 Giới thiệu  
Phần mềm Ký số điện tử của Cục thuế là công cụ hỗ trợ ký số các tài liệu điện tử (tờ 

khai, hóa đơn, văn bản, biên bản…) một cách an toàn, nhanh chóng và đúng quy định.  

2 Cài đặt phần mềm 
Bước 1: Tải phần mềm  

- Người dùng truy cập đường link được hướng dẫn để tải về máy file cài đặt phần 

mềm  

- Tìm đến đường dẫn file tải về thực hiện giải nén file  

 

- File cài đặt sau giải nén  

 

- Sau khi giải nén click đúp trực tiếp vào file cài đặt  

Bước 2: Thực hiện cài đặt 

Cửa sổ setup hiển thị. Bấm nút “Next>” tài màn hình  
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- Bấm tiếp “Next>” ở màn hình tiếp theo  

 

- Bấm Install ở màn hình tiếp theo  
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Sau khi cài đặt xong bấm “Finish” để hoàn thành quá trình cài đặt phần mềm ký số  

 

Bước 3: Bật phần mềm ký số  
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- Trên thanh taskbar (thanh tác vụ của màn hình) của màn hình, người dùng tìm đến 

icon  để tìm đến phần mềm ký số  

 
- Click vào Ký số điện tử để sử dụng phần mềm 

 

3 Ký số Online 
Sau khi cài đặt. Người thực hiện ký điện tử trực tiếp trên các hệ thống của cơ quan thuế. 

4 Ký số Offline 

4.1 Cấu hình chữ ký số  

Vào menu Hệ thống → Cấu hình 
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4.2 Mẫu chữ ký 

4.2.1 Tạo mẫu chữ ký 

 

Bước 1: Nhập thông tin tạo mẫu chữ ký gồm các thông tin: 

• Mẫu chữ ký: Chọn “Tạo mẫu mới” để tạo mẫu mới 

• Tên mẫu chữ ký 

• Hiển thị chữ ký: Hình ảnh, thông tin 

• Đặt làm mẫu chữ ký mặc định 

Bước 2: Nhấn nút “Lưu” để thực hiện lưu thông tin mẫu (Tạo mới mẫu chữ ký).  

• Nếu lưu thành công: Hệ thống hiển thị thông báo thảnh công 
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• Nếu tạo thất bại: Thông báo lỗi tương ứng. Người dùng thực hiện lại bước 1 

4.2.2 Cập nhật mẫu chữ ký 

Bước 1: Chọn mẫu chữ ký cần sửa tại “Mẫu chữ ký”, Thông tin mẫu chữ ký đã chọn sẽ 

được hiển thị tương ứng vào các trường thông tin. 

 

Bước 2: Cập nhật thông tin muốn chỉnh sửa 

• Tên mẫu chữ ký 

• Hiển thị chữ ký: Hình ảnh, thông tin 

• Đặt làm mẫu chữ ký mặc định 
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Bước 3: Nhấn nút “Lưu” để cập nhật thông tin thay đổi 
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• Nếu lưu thành công: Hệ thống hiển thị thông báo thảnh công “Cập nhật mẫu chữ 

ký thành công” 

 

• Nếu tạo thất bại: Thông báo lỗi tương ứng. Người dùng thực hiện lại bước 2 

4.2.3 Xóa mẫu chữ ký 

Bước 1: Chọn mẫu chữ ký cần xóa tại “Mẫu chữ ký”, Thông tin mẫu chữ ký đã chọn sẽ 

được hiển thị tương ứng vào các trường thông tin. 

 

Bước 2: Nhấn “Xóa mẫu” để xóa mẫu đã chọn 

• Xóa thành công: Hệ thống hiển thị thông báo “Xóa mẫu chữ ký thành công” 
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• Xóa thất bại: Hiển thị thông báo lỗi tương ứng 

 

 

4.3 Chứng chỉ tin cậy 

Bước 1: Chọn “Chứng chỉ tin cậy” để xem danh sách chứng chỉ 
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Bước 2: Nhấn nút “Xem” để xem chi tiết chứng chỉ 

 

4.4 Cấu hình dấu thời gian 

Bước 1: Chọn “Dấu thời gian” để cấu hình dấu thời gian 

 

Bước 2: Nhập thông tin dấu thời gian 

• Tích chọn “Sử dụng dịch vụ cập nhật dấu thời gian” nếu muốn gắn dấu thời gian 

để ký số 

• Nhập thông tin “Địa chỉ”, địa chỉ dịch vụ cấp dấu thời gian 
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Bước 3: Nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin cấu hình “Dấu thời gian” 

• Lưu thành công: Hiển thị thông báo “Cập nhật thành công” 

• Lưu thất bại: Hiển thị thông báo lỗi tương ứng 

 

4.5 Ký số 

4.5.1 Ký số một file tài liệu 

Mở tệp cần ký số trên menu phần mềm: Hệ thống -> Mở tệp 
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Hoặc chọn nhanh khi đã mở một tệp trước đó 

 

4.5.2 Ký PDF 

Bước 1: Nhấn nút “Ký số” để thực hiện ký số vào file PDF đã chọn 
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Bước 2: Chọn vị trí ký trên file: 

• Click chuột trái vào tài liệu, giữ và di chuyển để chọn vị trí ký số 
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Bước 3: Nhập thông tin ký số: 

• Thông tin chứng thư số (Người ký) 

• Định dạng chữ ký (hình thức chữ ký, hiển thị chữ ký, hiển thị ghi chú) 

• Thông tin đường dẫn lưu tệp đã ký 
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Bước 4:  Nhấn “Ký số” để thực hiện việc ký số 

• Ký số thành công: Phần mềm thông báo “Ký số thành công”, bạn sẽ xem được 

luôn file ký số 

• Ký số thất bại: Hiển thị thông báo lỗi tương ứng 
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4.5.3 Ký Office 

Bước 1: Mở tài liệu Office với các định dạng cho phép .docx, .xlsx, .pptx. Nhấn “Ký số” 

để thực hiện ký số tệp tài liệu 
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Bước 2: Nhập thông tin ký số: 

• Thông tin chứng thư số 

• Đường dẫn lưu file 



22 

 

 

Bước 3: Nhấn “Chấp nhận” để thực hiện việc ký số: 

• Thành công: phần mềm sẽ hiển thị thông báo “Ký số tài liệu thành công” 

• Thất bại: Thông báo lỗi tương ứng, người dùng thực hiện lại bước 2 
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4.5.4 Ký số tài liệu xml 

Bước 1: Mở tài liệu XML với các định dạng cho phép .docx, .xlsx, .pptx. Nhấn “Ký số” 

để thực hiện ký số tệp tài liệu 
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Bước 2: Nhập thông tin ký số: 

• Thông tin chứng thư số 

• Đường dẫn lưu file 
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Bước 3: Nhấn “Chấp nhận” để thực hiện việc ký số: 

• Thành công: phần mềm sẽ hiển thị thông báo “Ký số tài liệu thành công” 

• Thất bại: Thông báo lỗi tương ứng, người dùng thực hiện lại bước 2 
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4.6 Ký số nhiều file tài liệu 

Menu Hệ thống -> ký nhiều tệp 
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Chọn định dạng tệp cần ký: PDF, Office, XML 

 

4.6.1 Ký số nhiều tệp PDF 

Bước 1: Nhập thông tin ký nhiều tệp PDF: 

• Chọn chứng thư số (thông tin người ký) 

• Chọn nhiều tệp cần ký số 

• Chọn thư mục lưu tệp ký 

• Chọn vị trí chữ ký 
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Bước 2: Nhấn nút “Ký số” và nhập mã PIN USB Token để hoàn tất việc ký số 

• Thành công: Hiển thị thông báo “Ký số thành công” 

• Thất bại: Hiển thị thông báo lỗi tương ứng 
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4.6.2 Ký số nhiều tệp Office 

Bước 1: Nhập thông tin ký nhiều tệp OFFICE: 

• Chọn chứng thư số (thông tin người ký) 

• Chọn nhiều tệp cần ký số: .docx, .xlsx, .pptx 

• Chọn thư mục lưu tệp ký 
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Bước 2: Nhấn nút “Ký số” và nhập mã PIN USB Token để hoàn tất việc ký số 

• Thành công: Hiển thị thông báo “Ký số thành công” 

• Thất bại: Hiển thị thông báo lỗi tương ứng 
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4.6.3 Ký số nhiều tệp XML 

Bước 1: Nhập thông tin ký nhiều tệp PDF: 

• Chọn chứng thư số (thông tin người ký) 

• Chọn nhiều tệp cần ký số 

• Chọn thư mục lưu tệp ký 

 

Bước 2: Nhấn nút “Ký số” và nhập mã PIN USB Token để hoàn tất việc ký số 

• Thành công: Hiển thị thông báo “Ký số thành công” 

• Thất bại: Hiển thị thông báo lỗi tương ứng 
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5 Kiểm tra chữ ký 
Bước 1: Mở tệp cần kiểm tra trên menu phần mềm: Hệ thống -> Mở tệp 

 

Bước 2: Nhấn “Kiểm tra chữ ký” để kiểm tra chữ ký trên file 

 

Bước 3: Xem kết quả kiểm tra chữ ký trên file: 
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• Xem được tình trạng chữ ký trên file có hợp lệ hay không và thông tin chứng thư 

số tương ứng 

• Khi ký xong file bạn có thể kiểm tra chữ ký ngay tại màn hình này 

 

6 Tiện ích 

6.1 Chuyển đổi tài liệu Office sang PDF 

Bước 1: Trên menu phần mềm: Chức năng -> Office -> PDF 

 

Bước 2: Nhập thông tin chuyển đổi tệp office sang PDF 

• Thông tin đường dẫn tệp cần chuyeernd dổi (docx, xlsx, pptx) 

• Thông tin đường dẫn lưu tệp PDF sau khi chuyển đổi 
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Bước 3: Nhấn “Chuyển đổi” để thực hiển chuyển đổi tệp đã chọn sang PDF 

• Thành công: Phần mềm hiển thị thông báo “Chuyển đổi thành công”, file PDF sẽ 

được lưu vào thư mục đã chọn 

• Thất bại: Hiển thị thông báo lỗi tương ứng, thực hiện lại bước 2 

 

6.2 Thuộc tính tệp 

Bước 1: Trong màn hình xem file bạn sử dụng tính năng “Thuộc tính tệp” để xem thông 

tin chi tiết của tệp 
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Bước 3: Xem thông tin thuộc tính của tệp 
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7 Hỗ trợ 

7.1 Cập nhật phần mềm 

Trên menu nhấn Trợ giúp -> Cập nhật phần mềm để kiểm tra và cập nhật phiên bản 

mới nếu có 

 

7.2 Hướng dẫn 

Trên menu nhấn Trợ giúp -> Hướng dẫn để xem hướng dẫn sử dụng của phần mềm 

 


