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HƯỚNG DẪN 

Về việc ký số trên hệ thống Văn phòng điện tử (E-Office UEH) 

 

Thực hiện Quyết định số 28/2018/QĐ-TTg ngày 12 tháng 7 năm 2018 của 

Thủ tướng Chính phủ về gửi, nhận văn bản điện tử giữa các cơ quan trong hệ 

thống hành chính nhà nước; đồng thời tăng cường việc phát hành văn bản điện 

tử, UEH hướng dẫn quy trình ký số trên hệ thống Văn phòng điện tử (UEH - 

Office) như sau: 

1. Các văn bản áp dụng ký số 

1.1. Tất cả văn bản chỉ đạo, quản lý, điều hành phát hành trong nội bộ 

cổng thông tin UEH; 

1.2. Văn bản phát hành ra ngoài cho các đơn vị, cá nhân có thể tiếp nhận 

bản điện tử. 

2. Quy trình ký số trên E-Office UEH 

Việc ký số văn bản được thực hiện trên hệ thống E-Office UEH như sau: 

2.1. Người soạn thảo vào E-Office sử dụng chức năng “Giao việc  Tạo 

mới văn bản nội bộ” để tạo văn bản đi, tải lên file Word và gửi cho Văn thư. 

2.2. Văn thư thực hiện kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản và cấp 

số, ngày, tháng, năm văn bản (Nếu cần cần chỉnh sửa văn bản, Văn thư liên hệ 

trao đổi thông tin với người soạn thảo).  

2.3. Người soạn thảo vào mục “Văn bản đi của tôi” để xem số, ngày, 

tháng, năm đã được cấp và ghi vào file Word văn bản. 

Chuyển đổi văn Word sang định dạng PDF và tải lên E-Office. Chọn chức 

năng Trình ký để chuyển văn bản đến lãnh đạo đơn vị, Ban Giám hiệu UEH. 

2.4. Trường hợp Ban Giám hiệu UEH ký: Lãnh đạo đơn vị vào E-Office 

xem xét nội dung văn bản và duyệt để trình Ban Giám hiệu. 

- Trường hợp lãnh đạo đơn vị ký Thừa lệnh, Thừa ủy quyền, Ký thay: 

Lãnh đạo đơn vị tải văn bản xuống và gắn chữ ký số cá nhân bằng phần mềm ký 

số của Ban Cơ yếu Chính phủ (hình ảnh chữ ký). Tải văn bản đã ký số lên E-

Office. 



Nếu không đồng ý nội dung văn bản lãnh đạo đơn vị cho ý kiến chỉnh sửa, 

bổ sung. Người soạn thảo chỉnh sửa và trình ký lại văn bản. 

2.5. Ban Giám hiệu UEH vào E-Office xem xét nội dung văn bản và ký số 

cá nhân bằng phần mềm ký số của Ban Cơ yếu Chính phủ (hình ảnh chữ ký) 

hoặc chuyển cho Thư ký thực hiện ký số. Tải văn bản đã ký số lên E-Office. 

- Nếu không đồng ý nội dung văn bản: Ban Giám hiệu UEH cho ý kiến 

chỉnh sửa, bổ sung văn bản. Người soạn thảo thực hiện chỉnh sửa văn bản và 

trình ký lại từ bước 2.4. 

2.6. Văn thư tải xuống văn bản đã ký số cá nhân, sử dụng phần mềm ký số 

của Ban Cơ yếu Chính phủ thực hiện ký số dấu UEH. Tải văn bản đã ký số lên 

E-Office để người soạn thảo văn bản thực hiện phát hành. 

3. Phát hành văn bản 

- Người soạn thảo sử dụng chức năng “Phát hành” của E-Office để gửi 

văn bản điện tử cho cá nhân thuộc UEH hoặc tải văn bản điện tử xuống để gửi 

cho đơn vị, cá nhân ngoài UEH qua email. 

- Nếu cần phát hành văn bản giấy, người soạn thảo thực hiện in văn bản 

đã được ký số của cá nhân ra giấy (tại bước 2.4, 2.5) và chuyển Văn thư đóng 

dấu của UEH để tạo bản chính văn bản giấy. 

Trên đây là hướng dẫn ký số trên hệ thống Văn phòng điện tử (E-Office 

UEH). UEH đề nghị các đơn vị triển khai đến các viên chức thực hiện nghiêm 

túc theo hướng dẫn. 

Trong quá trình thực hiện nếu cần trao đổi thông tin hoặc hỗ trợ vui lòng 

liên hệ: 

- Lương Ngọc Tú, Phòng Công nghệ thông tin, số điện thoại: 0982536717, 

email: tuln@ueh.edu.vn  

-  Phan Thị Giang Hương, Văn phòng trường, điện thoại: 0988176304, 

email: gianghuong@ueh.edu.vn. 

 

Nơi nhận: 

- Hiệu trưởng; 

- Các đơn vị thuộc Trường; 

- Lưu: VT, HCTH. 
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PHỤ LỤC 1 

Những vai trò sẽ xuất hiện trong quá trình ký văn bản: 

- Người trình ký: Là người có văn bản cần được ký, đây là người bắt đầu 

quy trình. 

- Người ký cấp đơn vị: Là người duyệt văn bản cấp đơn vị. 

- Người ký cấp trường: Là người duyệt văn bản cấp trường. 

- Thư ký của người ký cấp trường: Hỗ trợ người ký cấp trường. 

- Người đóng dấu điện tử UEH: Là người quản lý con dấu điện tử của 

trường, khi đóng dấu xong xem như quy trình ký đã hoàn tất. 

Quy trình ký 1 văn bản: 

1. Người trình ký vào mục Văn bản đi của tôi. 

 



 

Chọn văn bản, bấm nút Trình ký. 

 

Trong hộp thoại Trình ký, chọn các thông tin: File cần ký, người ký cấp 

đơn vị, người ký cấp trường. Trường hợp văn bản chỉ cần ký cấp đơn vị thì để 

trống phần người ký cấp trường. 

 

Sau khi bấm Xác nhận, hệ thống sẽ gửi email thông báo đến người ký cấp 

đơn vị.  



2. Người ký cấp đơn vị có thể truy cập vào phần Trình ký để xem các văn 

bản đang cần được ký. 

 

 

Người ký cấp đơn vị có thể bấm vào nút Xem VB để xem lại thông tin văn 

bản, đồng thời có thể upload file kèm chữ ký lên. Nếu đồng ý với nội dung văn 

bản, người ký bấm vào nút Duyệt để xác nhận. Hệ thống sẽ yêu cầu đăng nhập 

lại bằng tài khoản của người ký để xác thực. 

 

3. Sau khi văn bản được người ký cấp đơn vị thông qua, hệ thống sẽ gửi 

email thông báo đến người ký cấp lãnh đạo trường, và gửi kèm cho thư ký của 



lãnh đạo để nắm thông tin. Người ký cấp lãnh đạo trường cũng truy cập vào mục 

Trình ký để xem thông tin văn bản và xác nhận duyệt (tương tự thao tác người 

ký cấp đơn vị). 

 

 

 

Sau khi văn bản được lãnh đạo cấp trường thông qua, hệ thống sẽ gửi thông 

báo cho nhân sự là thư ký của lãnh đạo đó về việc văn bản đã được lãnh đạo ký.  

4. Thư ký lãnh đạo truy cập vào menu Trình ký, bấm Xem VB để xem 

thông tin văn bản và upload file kèm có chữ ký lãnh đạo lên hệ thống. 



 

 

 



Sau khi đã tải file kèm chữ ký lên hệ thống, nhân sự thư ký lãnh đạo bấm 

nút Hoàn tất ký để chuyển sang bước đóng dấu. Nếu văn bản không cần đóng 

dấu thì có thể đánh dấu check vào “Bỏ qua bước đóng dấu” để kết thúc quy 

trình ký. 

 

 

 

Hệ thống sẽ gửi email thông báo đến nhân sự giữ dấu điện tử UEH về việc 

đóng dấu văn bản. 

5. Người đóng dấu điện tử UEH truy cập vào chức năng Trình ký, bấm 

Xem VB để xem thông tin văn bản và upload file đã đóng dấu. 

 



 

Sau khi đã tải file đóng dấu lên hệ thống, người đóng dấu điện tử bấm 

Hoàn tất đóng dấu. Hệ thống sẽ gửi email thông báo cho người trình ký biết quy 

trình ký và đóng dấu văn bản đã hoàn tất để thực hiện tiếp các việc khác (nếu 

cần). 
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