Hướng dẫn sử dụng ký số văn bản điện tử 
1. Đăng nhập web: 
· Link Đăng nhập web: http://edoc.nacencomm.vn/ 
· Nhập Email và mật khẩu -> nhấn Đăng nhập: Chỉ áp dụng cho Tk đã đăng ký trên hệ thống edoc, không áp dụng cho TK phiên
· Nhập Email và MK -> nhấn Sign in with Google: đăng nhập với Tk gmail, Áp dụng cho TK phiên và TK gmail đăng ký trên hệ thống Edoc.
2. Thiết lập phương thức ký
a. Phương thức Ký mobile
· Vào mục cài đặt -> Thiết lập phương thức ký: nhập IDCKS hoặc serial
b. Phương thức Ký token:
· Đăng nhập app token -> vào Tab Thiết lập CKS -> Chọn CKS (chỉ cần thiết lập 1 lần duy nhất)
· Đăng nhập web-> Vào mục cài đặt -> Tích chọn phương thức ký token -> nhập Seriral -> nhấn nút Cập nhật.
3. Cập nhật phiên bản mới trên App token: 
Mỗi lần chạy app nên nhấn nút Kiểm tra cập nhật để cập nhật phiên bản app token mới nhất.
[image: ]






4. Đăng nhập app token
a. Nhập tên đăng nhập và MK -> nhấn Đăng nhập: 
· Thực hiện Ký trực tiếp trên app
· Thường sử dụng cho TH ký lô
b. Nhập tên đăng nhập và MK -> nhấn Đăng nhập và ký tự động:
· Thực hiện ký tự động tực tiếp trên web
· Thường sử dụng cho TH ký từng file đơn
Lưu ý: Khi đăng nhập tự động thì tất cả các yêu cầu ở ds chờ sẽ được ký hết.   
c. Đăng nhập bằng google:
· Đăng nhập bằng TK gmail
· Thường áp dụng cho TH tài khoản phiên.
5. Gửi yêu cầu ký: gửi yêu cầu ký lô, gửi yêu cầu ký đơn
a. Gửi yêu cầu ký đơn: gửi 1 yêu cầu ký
· Vào tab Quản lý tài liệu -> Kích chuột vào chức năng Xem -> kiểm tra nội dung file cần ký
· Nhấn Ký văn bản -> Thông báo xác nhận yêu cầu cần ký -> Nhấn OK -> yêu cầu được gửi về app. Ngược lại, nhấn nút Quay lại -> yêu cầu ký sẽ được hủy -> Trên app refresh yêu cầu tự động mất đi trong ds yêu cầu chờ ký.
b. Gửi yêu cầu ký lô: gửi nhiều yêu cầu ký
· Vào tab Quản lý tài liệu -> Tích chọn các file cần ký -> Nhấn nút Gửi yêu cầu ký lô -> yêu cầu được gửi về app và hiển thị màn hình chờ ký.
6. Ký mobile: ký đơn, ký lô
· Nhận thông báo có yêu cầu ký -> Đăng nhập app mobile -> vào ds chờ ký 
· Ký đơn: 
Click vào file cần ký ->Nhấn Xem  kiểm tra nội dung file trươc khi ký ->Nhấn nút Ký văn bản -> Nhập Pin -> thông báo “Xác thực Pin Thành công” -> Trên web: file được cập nhật chữ ký  và hiển thị thông báo “Ký thành công” trên góc phải màn hình -> Trên app mobile tự động cập nhật yêu cầu đã ký sang tab lịch xử ký.
· Ký lô: 
B1: Nếu muốn thêm từng file cần ký vào danh sách ký lô nhấn nút Thêm vào ký lô hoặc nếu muốn thêm tất cả ds chờ ký và ds ký lô nhấn nút Thêm tất cả vào ký lô -> tất cả yêu cầu ký được chuyển vào tab danh sách văn bản ký lô.
B2: Click vào tab Danh sách VB ký lô -> nhấn nút Ký văn bản -> nhập Pin xác thực -> thông báo Xác thực Pin thành công -> Trên web:chữ ký cập nhật trên file và thông báo số lượng file ký thành công -> Trên app mobile tự động cập nhật yêu cầu đã ký sang tab lịch xử ký.
Lưu ý: 
Chỉ nhận được yêu cầu ký khi:
· Thiết lập phương thức ký đúng mã IDCKS hoặc serial 
· Thiết bị mobile được kích hoạt thành công.
Hướng dẫn kiểm tra app mobile đã kích hoạt thành công hay chưa
B1:  Đăng nhập app mobile
B2: Chọn Tab Thiết lập tài khoản
B3: Kích vào Thông tin chữ ký số 
B4: Có hiển thị thông tin Chứng thư số ->App đã được kích hoạt thành công. 
Ngược lại, không hiển thị thông tin chứng thư số-> App chưa được kích hoạt thành công -> liên hệ phòng kỹ thuật để được hỗ trợ.
7. Ký trên app Token: Thường áp dụng cho TH ký lô
· Tích chọn yêu cầu cần ký -> nhấn nút ký-> Thông báo số file ký thành công
· Sau khi app ký thành công -> trên web cập nhật chữ ký lên file và thông báo:
· Nếu web gửi ký đơn: chữ ký được cập nhật luôn trên file, người dùng có thể kiểm tra trực tiếp chữ kỹ cập nhật trên file và trên thông báo ký thành công ở góc phải màn hình
· Nếu web gửi yêu cầu ký lô: web thông báo: “ Đã thực hiện ký lô thành công: … văn bản”, Muốn kiểm tra chữ ký trên file,  người dùng mở từng file.
8. Ký tự động trên web: thường áp dụng cho Th ký đơn file
· Chạy app ký tự động
· Web gửi yêu cầu ký: nhấn nút Ký văn bản và xác nhận yêu cầu ký
· Chọn CKS
· Ký thành công: chữ ký được cập nhật lên file.
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