
HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT CHỮ KÝ SỐ BAN CƠ YẾU CHÍNH PHỦ 

TRÊN HỆ THỐNG HỒ SƠ SỔ SÁCH ĐIỆN TỬ VIETTEL 

(Người hướng dẫn: PHAN HÙNG PHI 0975.789977 – VIETTEL PHÚ YÊN) 
 

A. Hướng dẫn cài đặt chữ ký số của Ban cơ yếu chính phủ 
Bước 1: Đăng nhập Tài khoản/Mật khẩu SMAS đã cấp cho cá nhân Thầy/Cô tại  

Link SMAS: https://smas.edu.vn 

Bước 2: Trong khung hệ sinh thái giáo dục → Mục Hệ thống Quản lý hồ sơ sổ 

sách giáo dục (eDOC) kích vào nút Mở 
 

 
 

Bước 3: Ngay góc trên bên phải Thầy/Cô kích vào chuột vào tên cá nhân → 

Chọn mục Thông tin ký duyệt 

https://smas.edu.vn/


 
 

Tiếp theo: Tích chọn mục Chữ ký số 

Phướng thức ký số chọn:  

- Trường hợp ban Lãnh đạo đã có USB Token của Ban cơ yếu chính phủ đã cấp 

thì Thầy/Cô tích chọn: USB Token rồi kích vào nút Lưu 

 
- Tất cả giáo viên, nhân viên còn lại: Thầy/Cô tích chọn VGCA HSM CA rồi 

kích nút Lưu 

 
 

Bước 4: Cấu hình chữ ký số. Tại mục Chữ ký số. Thầy/Cô kéo màn hình lên cuối 

trang tại mục Tài khoản GVCA HSM CA thầy/cô tích vào nút Cầu hình 



 
Màn hình hiển thị như sau: Thầy/Cô nhập Tài khoản & Mật khẩu của Ban cơ 

yếu đã cấp vào 2 ô sau đó kích vào nút Đăng nhập 

 
 

Màn hình hiển thị đăng nhập thành công. Thầy/Cô kích vào chữ X để đóng màn 

hình thông báo → Rồi kích vào nút Lưu để kết thúc cấu hình. 

Thầy/Cô nhập tài khoản ban 

cơ yếu đã cấp 

Thầy/Cô nhập mật khẩu ban 

cơ yếu đã cấp 



 
 

Bước 5: Cài đặt công cụ quản lý chữ ký số lên máy tính. 

Ngay góc trên bên phải Thầy/Cô kích vào chuột vào tên cá nhân → Chọn mục 

Phần mềm hỗ trợ 

 
 

Kích chuột vào mục Edoc CA plugin v2 setup.rar để lưu về mục downloads tên 

máy tính. Màn hình thông báo tải thành công. 



  
Thầy/Cô kích đôi vào thư mục vừa tài xuống. Tiếp theo kích đôi vào file 

EdocCaPluginSetup.msi để cài đặt vào máy tính.  

  

 
 

Màn hình hiển thị: Thầy/Cô kích vào nút Next để tiếp tục cài đặt 



 
Tiếp theo kích nút Next để tiếp tục cài đặt 

 

 
Màn hình thông báo cài đặt thành công. Thầy/Cô kích vào nút Close để kết thúc 



 
Khi cài đặt thành công Thầy/Cô kiểm tra trên màn hình máy tính có biểu tượng 

Edoc CA Plugin.  

 
 

Trước khi Thầy/Cô muốn ký số hãy kích đôi vào biểu tượng này để ứng dụng 

chạy và thường trú tại góc dưới bên phải màn hình như trong ảnh. 

 



B. Hướng dẫn Trình ký và Ký số Ban cơ yếu chính phủ 
Bước 1: Thầy/Cô vào danh mục chọn mục Sổ trình ký → Chọn Trường 

 
 

 
Thầy/Cô kích đôi vào Danh mục sổ cần trình sổ. Ví dụ: GA_01-03  

Tiếp theo Thầy/Cô kích vào mút Thêm mới 

 



Thầy/Cô tích chọn cung cấp các thông tin theo yêu cầu trên màn hình. Lưu ý: Tuỳ 

theo Danh mục khác nhau có các nội dung yêu cầu khác nhau. 

Tiếp theo Thầy/Cô kích vào nút Thêm mới và Trình ký 

 
 

Tiếp theo: Thầy/Cô chọn thành phần ký duyệt → Tích chọn Bắt buộc ký CA 

→ Chọn Người ban hành (Lưu ý: Lãnh đạo là người ký sau cùng mới được quyền 

ban hành)  → Tích nút Chèn ảnh ký 

 
Tiếp theo: Thầy/Cô kéo thanh trượt xuống để nội dung văn bản hiển thị đến vị trí 

cần ký. Thầy/Cô tự kéo ảnh ký của mình thả vào vị trí cần ký sau đó chỉnh sửa 

canh giữa, kéo lớn ảnh ký để đủ lớn, đủ rõ rồi kích vào nút trình ký để tiến hành 

ký.  

(Thống nhất quy trình: Thầy/Cô trước khi ký hãy xem nội dung → tự kéo ảnh ký 

của mình thả vào vị trí cần ký → tiến hành ký) 



 

 
Thầy/Cô kích vào nút Ký duyệt  

 
Màn hình hiển thị như sau: Thầy/Cô kích vào nút Ký số CA  



 
Lưu ý: Khi Thầy/Cô kích vào nút Ký số CA thì hệ thống sẽ gửi 1 yêu cầu về App 

của Ban cơ yếu chính phủ mà Thầy/Cô đã cài đặt trên điện thoại cá nhân. Thầy/Cô 

tiến hành mở App và nhập mã Pin (mật khẩu) chữ ký số trên App thành công là 

xem như ký xong. 

 
 

 

 

Hệ thống Viettel đã gửi 01 yêu cầu 

chờ Thầy/Cô nhập mã Pin (mật khẩu) 

để xác nhận 



Thầy/Cô nhập mã Pin (mật khẩu) đễ xác nhận ký thành công 

 
 

Chúc Thầy/Cô thành công.  

Mọi thông tin cần liên hệ hỗ trợ vui lòng gọi/Zalo 0975.789977 gặp  

Ông Phan Hùng Phi – Viettel Phú Yên hoặc Cán bộ Phụ trách SMAS của nhà 

trường. 

                          -------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


