
HƯỚ NG DẪ N KÝ  SỐ  

Dưới đây là các bước thực hiện ký số: 

Mở công việc cụ thể ra, Chọn vào file cần ký (ở Mục Dự thảo văn bản, hoặc File VB) 

 Chọn vào link: Ký số 

 
File mở ra, Sau đó bấm chuột trái vào nơi (tọa độ) muốn ký. Con trỏ sẽ hiện dấu cộng +  xác 

nhận tọa độ (Nếu chọn sai, có thể bấm chuột trái chọn nơi khác) 

 
Sau đó, chọn Ký duyệt (hoặc tùy phân quyền có thể là Ký nháy, Ký thừa lệnh hoặc Đóng 

dấu) 

 
 

 

 

 



File sẽ reload lại, Chữ ký sẽ hiện ra như hình dưới đây: 

 
Sau đó chọn Đóng là hoàn tất ký duyệt. 

 
 

Kết quả sau khi Ký sẽ sinh ra file mới + file dự thảo gốc ban đầu. 

 
Lúc này có thể thực hiện các thao tác Chuyển tiếp công việc bình thường. 

 

 


