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Quy trình chung: 

- Bước 1: Thiết lập ký số (cho lần đầu tiên sử dụng) 
o Cài đặt Mysign trên điện thoại và đăng nhập thành công. 
o Tạo ảnh chữ ký với nền trong suốt. 
o Cập nhật thông tin cá nhân: Số CCCD, upload ảnh chữ ký trong 

Eoffice. 
- Bước 2: Quy trình ký số 

o Dành cho người soạn thảo, đề nghị ký: 
▪ Khởi tạo hồ sơ ký số. 
▪ Upload file ký số (.pdf) 
▪ Vẽ vùng ký và gán cá nhân cần ký theo đúng thứ tự. 

o Dành cho người ký: 
▪ Xem tài liệu ký, thứ tự ký. 
▪ Mở và đăng nhập app Mysign trên điện thoại. 
▪ Chọn vùng cần ký – Chọn ảnh ký -> Ký ảnh. 
▪ Vào app Mysign trên điện thoại -> Bấm vào Danh sách xác 

thực ký -> Xác thực ký bằng sinh trắc học. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



HƯỚNG DẪN CHI TIẾT 
1. Thiết lập ký số (cho lần đầu tiên sử dụng) 

a. Cài đặt app Mysign trên điện thoại theo hướng dẫn sau: 
https://itc.utt.edu.vn/huong-dan/huong-dan-su-dung-chu-ky-so-
mysign/  

b. Tạo ảnh chữ ký với nền trong suốt: 

- Truy cập trang web: https://www.remove.bg/ để xoá nền chữ 
ký. 

c. Cập nhật thông tin cá nhân lên Eoffice: 
- Truy cập vào Eoffice/Thông tin cá nhân/Thay đổi thông tin. 
- Nhập số CCCD 
- Tải ảnh chữ ký nên trong suốt. 
- Ấn Cập nhật để hoàn tất. 

 

2. Quy trình ký số: 

 Thực hiện quy trình ký số trên Eoffice với các vai trò khác nhau: 

- Dành cho Chuyên viên soạn thảo, trình ký hồ sơ. 
- Dành cho Lãnh đạo ký duyệt/ cá nhân ký số. 

- Tự cá nhân ký số: Tự soạn thảo, tự ký trên file cần ký. 

2.1. Đối với người soạn thảo, trình hồ sơ ký: 

- Khởi tạo hồ sơ ký:  

https://itc.utt.edu.vn/huong-dan/huong-dan-su-dung-chu-ky-so-mysign/
https://itc.utt.edu.vn/huong-dan/huong-dan-su-dung-chu-ky-so-mysign/
https://www.remove.bg/


 
https://eoffice.utt.edu.vn/trinh-ky/danh-sach-trinh ->Thêm 

Nhập thông tin chi tiết bộ hồ sơ trình ký, chọn trạng thái: Đang ký 

 
Bấm Lưu. 

 
Bấm chọn Bộ hồ sơ mới tạo. 

https://eoffice.utt.edu.vn/trinh-ky/danh-sach-trinh


 
Tải tài liệu (Định dạng file .pdf). 

 
Tại trang Thiết kế tài liệu ký: 

 



Mỗi trang trong file ký đều có nút Vẽ vùng ký, dùng để vẽ vùng chữ 
ký cho người ký. Nếu muốn xoá vùng ký, bấm chọn vùng ký rồi ấn 
Xoá. 

Sau khi vẽ vùng ký, chương trình xuất hiện cửa sổ điền Nội dung ký, 
nhập họ tên người ký/chọn trong danh sách gợi ý. 

Bấm Xác nhận. 

 

 
Hệ thống sẽ gửi thông báo đến Email/Zalo người cần ký. Có thể vẽ 
nhiều vùng ký cho một hoặc nhiều người trên tài liệu. 

Nếu văn bản cần đóng dấu của văn thư, vẫn vẽ vùng ký như bình 
thường, người ký: Văn thư UTT 

2.2. Đối với người ký: 

Sau khi nhận được thông báo trên Email/Zalo, người ký truy 
cập vào link trong thông báo hoặc vào Eoffice, bấm chọn: Trình ký -> 
Chọn bộ hồ sơ cần ký -> Bấm nút Ký văn bản tại file cần ký:  



 
Tại Trang ký, bên trái là danh sách người ký bao gồm tên người 

tạo, tên cá nhân cần ký, bấm Đi tới để đến vùng ký của cá nhân. Hoặc 
chọn trực tiếp vùng ký trên trang tài liệu. 

 
Mỗi vùng ký sẽ được gắn chi tiết thông tin như hình: 

 
Bấm chọn ảnh ký, hệ thống sẽ hiển thị danh sách các hình ảnh chữ ký 
của cá nhân. 

Tại bước này, thầy/cô mở và đăng nhập sẵn app Mysign trên điện 
thoại để sẵn sàng xác thực ký 



 
Chọn ảnh ký, bấm nút Ký ảnh. 

 
Trên điện thoại, thầy cô đăng nhập vào app Mysign, vào Danh sách 
xác thực ký: 



 
Bấm chọn văn bản cần xác thực -> Bấm Xác thực ký 



 
Trên Eoffice, bấm Duyệt file ký để hoàn tất quá trình: 

 
Hệ thống sẽ gửi thông báo qua Email/Zalo đến tất cả thành viên trong 
luồng ký này để người khác tiếp tục tiến hành ký tiếp. Sau khi bấm 
duyệt, refresh lại trang hoặc ấn phím F5 để xem kết quả 



● Lưu ý:  
○ Khi Trạng thái chuyển thành Đã duyệt mới ký thành 

công. 
○ Thời gian chờ xác thực ngắn nên cần mở, đăng nhập 

trước app Mysign trên điện thoại. 

 
Để xem lịch sử ký: 

 
Tải file đã ký xong, quay trở lại tài liệu, chọn file ký, 
bấm Tải file ký: 

 
 

 



HỖ TRỢ 
Mọi vướng mắc về kỹ thuật, thầy/cô vui lòng liên hệ: 

- Đ/C: Trần Văn Tâm 
- SĐT: 0902085961 


