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I. Giới thiệu Chức năng 
Chức năng Quản lý Chứng thư số là các chức năng mà người dùng tự động thao 

tác với Chứng thư số của mình mà không cần phải phê duyệt hay cho phép từ cơ 

quan vận hành hệ thống. 

Muốn sử dụng được các chức năng Quản lý Chứng thư số, hệ thống yêu cầu 

một số các điều kiện sau: 

• Chỉ chạy trên môi trường Internet Explorer (6.0 đến 8.0), WinXP, 

WinVista 32bit, Win7 32bit. 

• Môi trường mạng nội bộ ở cơ quan phải mở các cổng sau: 4501, 4502, 

4503, 9000, 8070, 8081, 8082. 

Các chức năng chính trong phần Quản lý Chứng thư số này như sau: 

[1] Nhận Chứng thư số 

[2] Gia hạn Chứng thư số 

[3] Gia hạn Khóa 

[4] Cấp lại Chứng thư số 

[5] Hủy Chứng thư số 

[6] Thay đổi thiết bị lưu Chứng thư số 

[7] Thay đổi mật khẩu Chứng thư số 

[8] Xem nội dung thông tin Chứng thư số 

[9] Kiểm tra mật khẩu Chứng thư số 

[10] Cài đặt thủ công chương trình. 

II.  Hướng dẫn chi tiết 

II.1. Nhận Chứng thư số. 
1. Giới thiệu chức năng: 

• Chức năng này dùng cho người dùng đã có Mã phê duyệt chứng nhận số 

và số tham chiếu. 

• Chức năng này dùng thay thế Bước 3: Nhận Chứng thư số của quy trình 

đăng ký người dùng BMT/NT 

2. Đường dẫn: Màn hình chính -> Quản lý Chứng thư số -> Nhận Chứng thư 

số. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ :   
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• Đây là màn hình nhận Chứng thư số, sau khi đã nhận được Mã phê duyệt 

Chứng nhận số và số tham chiếu ở Bước 2 của quy trình đăng ký 
BMT/NT. 

• Sau khi đã nhập 2 thông số trên, người dùng thực hiện các bước làm 

tương tự như Bước 3: Nhận Chứng thư số. của quy trình đăng ký người 

dùng BMT/NT. 

• Sau khi thực hiện xong các bước như nói trên, người dùng nhận được 

Chứng thư số của mình. 

II.2. Gia hạn Chứng thư số. 
1. Giới thiệu chức năng: Đây là chức năng gia hạn Chứng thư số, khi Chứng 

thư số này đã được sử dụng 1 năm, và chưa được gia hạn 

Chú ý: Chứng thư số chỉ được gia hạn trong vòng 30 ngày trước khi hết hạn. 

2. Đường dẫn: Màn hình chính ->Quản lý Chứng thư số- >Gia hạn Chứng thư 

số. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ: 

• Bước 1: Người dùng chọn Chứng thư số cần gia hạn, nhập mật khẩu và 

nhấn nút [OK] 
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• Bước 2.1: Nếu xuất hiện thông điệp như hình dưới đây thì hệ thống 

không cho phép gia hạn Chứng thư số này vì đã hết thời hạn để gia hạn 

 

• Bước 2.2 Nếu Hệ thống xuất hiện màn hình như ở Bước 1, là do hệ 
thống muốn người dùng xác nhận lại một lần nữa việc gia hạn này.  
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• Bước 3: Người dùng nhập lại thông tin như Bước 1, sau đó hệ thống báo 

là người dùng đã gia hạn thành công. Xuất hiện màn hình như sau: 

 

II.3. Gia hạn khóa. 

1. Giới thiệu chức năng:  

• Về mặt giao diện, chức năng này giống với chức năng gia hạn chứng thư 

số. 

• Về mặt nội dung, chức năng này làm thay đổi khóa đang dùng. 

2. Đường dẫn: Màn hình chính ->Quản lý Chứng thư số- >Gia hạn Khóa. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ: Tương tự như phần Gia hạn Chứng thư số. 
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II.4. Cấp lại Chứng thư số. 

1. Giới thiệu chức năng:  

• Chức năng này dùng để cấp lại Chứng thư số khi người dùng đánh mất 

Chứng thư số đã được cấp, hoặc Chứng thư số đó đã bị hủy. 

• Khi sử dụng chức năng này, người dùng không phải đăng ký lại thông tin, 

mà chỉ cấn có sự đồng ý cấp lại hai số(Số tham chiếu và mã phê duyệt 

đăng ký) của người quản lý hệ thống. 

• Điều kiện để xin cấp lại: Là phải có đơn xin cấp lại, gửi đến Cục QLĐT. 

2. Đường dẫn: Màn hình chính ->Quản lý Chứng thư số- >Cấp lại Chứng thư 

số. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ: Tương tự như phần Nhận Chứng thư số 
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II.5. Hủy Chứng thư số. 
1. Giới thiệu chức năng: 

• Chức năng này có nhiệm vụ Hủy Chứng thư số đã được cấp. 

• Sau khi hủy Chứng thư số này thì Chứng thư số này không sử dụng lại 

được nữa và các thông tin liên quan đến Chứng thư số này sẽ bị mất. 

2. Đường dẫn:Màn hình chính ->Quản lý Chứng thư số- >Hủy Chứng thư số.  

3. Hướng dẫn nghiệp vụ: 

• Bước 1: Chọn Chứng thư số, nhập mật khẩu Chứng thư số cần hủy và 

nhấn nút [OK] 
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• Bước 2: Xuất hiện thông điệp để xác nhận cho việc làm này. 

 

• Bước 3: Lựa chọn lý do cho việc Hủy Chứng thư số này. Có 3 lý do để 

người dùng lựa chọn cho việc Hủy Chứng thư số. 

o Khóa Chứng thư số bị hỏng. 

o Thay đổi người đại diện pháp luật hoặc tư cách pháp lý của 

Chứng thư số. 

o Sử dụng Chứng thư số khác. 
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• Bước 4: Hệ thống xuất hiện thông báo là đã Hủy thành công. 

 

II.6. Thay đổi thiết bị lưu Chứng thư số. 
1. Giới thiệu chức năng: Đây là chức năng thay đổi thiết bị lưu/ Đường dẫn 

Chứng thư số khi người dùng muốn lưu Chứng thư số vào ổ đĩa cứng khác, 

USB... 

2. Đường dẫn: Màn hình chính ->Quản lý Chứng thư số- >Thay đổi thiết bị 
lưu Chứng thư số. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ: 

• Bước 1: Chọn Chứng thư số cần lưu, sau đó nhập mật khẩu và nhấn nút 

[OK] để xác nhận. 
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• Bước 2: Chọn thiết bi/đường dẫn lưu Chứng thư số 

 

• Bước 3: Hiển thị thông báo đã thực hiện thành công. 
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II.7. Thay đổi mật khẩu lưu Chứng thư số. 
1. Giới thiệu chức năng: Đây là chức năng thay đổi mật khẩu Chứng thư số. 

Việc thiết lập mật khẩu mới cũng phải theo nhưng quy định bắt buộc sau: 

• Mật khẩu dài ít nhất 8 ký tự 

• Bao gồm cả ký tự số lẫn chữ 

• Không được dùng quá 3 ký tự trùng nhau trong khi đặt mật khẩu. 

2. Đường dẫn: Màn hình chính ->Quản lý Chứng thư số- >Thay đổi mật khẩu 

lưu Chứng thư số. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ: 

• Bước 1: Chọn Chứng thư số, sau đó nhập mật khẩu và nhấn nút [OK] 
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• Bước 2: Xuất hiện màn hình, người dùng phải nhập lại mật khẩu cũ, 

nhập mật khẩu mới, và nhập lại lần nữa mật khẩu mới, mà người dùng 

muốn thay đổi. 

 

• Bước 3: Sau khi nhấn nút [OK], Xuất hiện màn hình xác nhận người 

dùng có muốn thay đổi không. 

 

• Bước 4: Sau khi nhấn nút [OK], Xuất hiện màn hình xác nhận người 

dùng  đã thay đổi thành công.  

 

II.8. Xem nội dung Chứng thư số. 
1. Giới thiệu chức năng: Chức năng này cho phép người dùng xem thông tin 

chi tiết Chứng thư số của mình. 

• Tên Chứng thư số 

• Đường dẫn lưu Chứng thư số 
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• Thời hạn sử dụng... 

2. Đường dẫn: Màn hình chính ->Quản lý Chứng thư số- >Xem nội dung  

Chứng thư số. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ: 

• Bước 1: Chon Chứng thư số được lưu, nháy chuột phải vào Chứng thư 

số vừa chon. 

 

• Bước 2: Chọn “View Detail”, người dùng có thể xem thông tin chi tiết 

Chứng thư số này. 



15151515/17171717  

 

II.9. Kiểm tra mật khẩu Chứng thư số. 
1. Giới thiệu chức năng: Nếu bạn không nhớ chính xác mật khẩu Chứng thư 

số của mình, bạn có thể kiểm tra điều đó bằng chức năng này. Chức năng 

này cho phép mật khẩu bạn đang sử dụng có đúng hay không. 

2. Đường dẫn: Màn hình chính ->Quản lý Chứng thư số- >Kiểm tra mật khẩu 

Chứng thư số. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ: 

• Bước 1: Chọn và nhập mật khẩu Chứng thư số người dùng muốn kiểm 

tra. 
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• Bước 2: Nhấn nút [OK] 

o Nếu Mật khẩu không đúng, thì hệ thống hiển thị thông báo: 

 

o Nếu Mật khẩu nhập vào đúng, hệ thống hiển thị thông báo: 
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II.10. Cài đặt thủ công chương trình. 

1. Giới thiệu chức năng: Đây là chức năng cài đặt các gói phần mềm ActiveX SG 

trên hệ thống đấu thầu điện tử. 

• Nếu người dùng chưa cài đặt các gói ActiveX SG, thì người dùng có thể sử 

dụng chức năng này để cài đặt nó. 

• Chức năng này cho phép bạn Download về máy mình rồi cài đặt như các 

phần mềm khác. 

2. Đường dẫn: Màn hình chính ->Quản lý Chứng thư số- > Cài đặt thủ công 

chương trình. 

3. Hướng dẫn nghiệp vụ: 

 
 




