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I. Giới thiệu nghiệp vụ 

I.1. Khái quát nghiệp vụ 

I.1.1. Giới thiệu nghiệp vụ đăng ký người dùng Bên mời thầu 

Đây là hệ thống quản lý cấp phát Chứng thư số và đăng ký người dùng Bên mời 

thầu. Muốn sử dụng được các chức năng trên hệ thống Đấu thầu điện tử, hệ thống 

yêu cầu một số các điều kiện sau: 

• Môi trường máy tính. 

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

WinVista 32bit, Win7 32bit. 

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

4502, 4503, 9000, 8070, 8081, 8082. 

• Các điều khoản cần kiểm tra trước. 

o Xác nhận thỏa thuận người dùng. 

o Cài đặt Phần mềm ActiveX SG (Xem trong phần Vireo hướng 

dẫn trên trang chủ). 

I.1.2. Quy trình xử lý 

• Quy trình và cách thức đăng ký người dùng Bên mời thầu 

o Người dùng Bên mời thầu đăng ký thông tin cơ quan mình lên 

trên hệ thống. Sau khi đã nhận được Chứng thư số thì có thể sử 

dụng được hệ thống.  

• Sơ đồ thực hiện 
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I.2. Quy trình tiến hành 

I.2.1. Bước 1: Đăng ký cơ quan Bên mời thầu 

Người dùng đăng ký thông tin cơ quan của mình lên trên hệ thống. Sau khi 

đăng ký xong phải in “Đơn đăng ký Bên mời thầu” để trình lãnh đạo cơ quan phê 

duyệt và ký, sau đó đơn này sẽ được gửi cùng với bản sao công chứng “Chứng minh 

thư nhân dân” của người đại diện pháp luật và giấy phép thành lập cơ quan gửi đến 

Cục Quản lý đấu thầu - Bộ kế hoạch và Đầu tư. 

I.2.2. Bước 2: Kiểm tra trạng thái phê duyệt. 
Người dùng kiểm tra xem trạng thái đăng ký của mình đã được phê duyệt chưa, 

nếu được phê duyệt rồi thì làm tiếp bước 3 “nhận Chứng thư số”, nếu chưa được phê 

duyệt thì người dùng có thể liên lạc với bộ phận hỗ trợ đăng ký để hỏi xem tình hình 

cụ thể.   

I.2.3. Bước 3: Nhận Chứng thư số 
Người dùng Bên mời thầu trực tiếp nhận Chứng thư số thông qua cơ quan cấp 

phát và quản lý Chứng thư số, lưu Chứng thư số vào máy tính cá nhân để sử dụng. 

I.2.4. Bước 4: Đăng ký người sử dụng Chứng thư số  
Sau khi đã người dùng đã nhận Chứng thư số, bước tiếp theo người dùng phải 

đăng ký người sử dụng Chứng thư số này. Người sử dụng Chứng thư số này là người 

sẽ thao tác trực tiếp với hệ thống đấu thầu điện tử. 

II.  Hướng dẫn chi tiết 

II.1. Đăng ký người dùng Bên mời thầu. 

II.1.1. Bước 1: Đăng ký thông tin Bên mời thầu lên hệ thống 

I.1.1.1. Nhập thông tin đăng ký 
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• Quy trình tiến hành :  

o Màn hình chính ->Đăng ký- >Bên mời thầu->Bước 1: Đăng ký 

Bên mời thầu. 

• Khái quát màn hình :  

o Là màn hình đăng ký thông tin của cơ quan nhà nước với vai trò 

Bên mời thầu. 

• Hướng dẫn nghiệp vụ :   

o Trước khi nhập phải đọc kỹ “Thỏa thuận người dùng Bên mời 

thầu” và hướng dẫn nhập thông tin ở trên đầu màn hình. 

o Những hạng mục có đánh dấu “*” là những hạng mục cần thiết 

phải nhập đầy đủ và chính xác thông tin. 

o Các thông tin phải nhập chính xác và đầy đủ. 

I.1.1.2. Hoàn thành đăng ký Bên mời thầu 
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• Quy trình thực hiện: Nhấn nút[Đăng ký Bên mời thầu] ở trên, sẽ di 

chuyển đến màn hình trên. 

• Khái quát màn hình 

o Màn hình hoàn thiện đăng ký thông tin cơ quan Bên mời thầu 

o Hệ thống yêu cầu bạn phải ghi nhớ ba số: Mã cơ quan, Số ĐKKD, 

Mã phê duyệt đăng ký để sử dụng cho Bước 2.  

I.1.1.3. Đơn đăng ký Bên mời thầu 
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• Nghiệp vụ 

o In “Đơn xin đăng ký Bên mời thầu” xin lãnh đạo cơ quan phê 

duyệt và gửi đến bộ phận phụ trách Bên mời thầu hệ thống đấu 

thầu điện tử bằng đường công văn cùng với bản sao công chứng 
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“Chứng minh thư nhân dân” của người đại diện pháp luật và giấy 

phép thành lập cơ quan. 

II.1.2. Bước 2: Nhận Mã phê duyệt và số thám chiếu Chứng thư số 

II.1.2.1. Màn hình tra cứu trạng thái Phê duyệt Chứng thư số 

 
• Quy trình thực hiện 

o Màn hình chính -> Đăng ký -> Bên mời thầu -> Bước 2: Nhận mã 

phê duyệt và số tham chiếu Chứng thư số. 

o Sau khi nhấn nút [Tra cứu], mà trạng thái tiến hành “đang chờ phê 

duyệt”, người dùng có thể chỉnh sửa thông tin mình đã đăng ký. 

o Nếu trạng thái tiến hành đã được phê duyệt, màn hình sẽ như sau. 
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II.1.2.2. Màn hình nhận Mã phê duyệt Chứng thư số và số tham 

chiếu. 

 

 
• Quy trình thực hiện 

o Nhấn vào nút [Ấn vào đây để nhận mã phê duyệt CTS và số tham 

chiếu] để di chuyển đến màn hình trên. 

• Khái quát màn hình 

o Là màn hình sinh ra mã phê duyệt Chứng thư số và số tham chiếu 

• Hướng dẫn nghiệp vụ 

o Người dùng phải ghi nhớ hai số là Mã phê duyệt CTS và Số tham 

chiếu được viết chữ màu đỏ. 



12121212/23232323  

II.1.3. Bước 3: Nhận Chứng thư số. 

II.1.3.1. Nhập mã phê duyệt Chứng thư số và số tham chiếu 

 
 

• Quy trình thực hiện 

o Màn hình chính ->Đăng ký ->Bên mời thầu -> Bước 3: Nhận 

Chứng thư số. 

II.1.3.2. Chọn đường dẫn lưu Chứng thư số 
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• Quy trình thực hiện  

o Nhấn vào nút [OK], hệ thống sẽ đưa ra các lựa chọn để lưu Chưng 

thư số, như màn hình trên. 

• Hướng dẫn nghiệp vụ: 

o Người dùng chọn lựa chon thứ hai[Floppy/Remove Disk] và chọn 

ổ [D] để lưu Chứng thư số. 

II.1.3.3. Nhập mật khẩu Chứng thư số 
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• Luồng nghiệp vụ 

o Nhấn nút [OK] hệ thống đưa ra màn hình để nhập mật khẩu 

Chứng thư số 

• Điều kiện để nhập đúng mật khẩu Chứng thư số số (tắt chế độ gõ tiếng 

việt trước khi nhập) 

o Mật khẩu có ít nhất 8 ký tự 

o Bao gồm cả ký tự số và chữ 

o Không được nhập quá ba ký tự giống nhau. 

• Sau khi nhấn nút [OK], xuất hiện màn hình sau thì mới đăng ký thành 

công 

 

II.1.4. Bước 4: Đăng ký người sử dụng Chứng thư số. 

II.1.4.1. Tìm kiếm mã cơ quan và đồng ý với thỏa thuận người dùng 

Chứng thư số. 
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• Quy trình thực hiện 

o Màn hình chính ->Đăng ký ->Bên mời thầu-> Bước 4: Đăng ký 

người sử dụng Chứng thư số. 

• Khái quát màn hình 

o Màn hình kiểm tra mã số Bên mời thầu và thỏa thuận người dùng 

• Hướng dẫn nghiệp vụ 
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o Trường hợp đã biết mã số Bên mời thầu 

� Nhập mã số Bên mời thầu 

� Sau đó nhấn nút [Đăng ký] bên dưới màn hình      

� Nhấn nút [Chấp nhận] ở màn hình thỏa thuận người dùng, 

sau đó di chuyển đến màn  hình đăng ký thông tin người 

dùng chứng nhận số 

o Trường hợp không biết mã số Bên mời thầu 

� Nhấn phím [Tìm kiếm], màn hình tìm kiếm Bên mời thầu 

sẽ hiện lên. 

� Tại cửa sổ tìm kiếm mã số Bên mời thầu, nhập tên cơ quan 

và nhấn nút [Tìm kiếm]. 

� Nếu tìm được tên cơ quan, nhấn mã Bên mời thầu màu 

xanh bên trái 

� Đóng cửa sổ tìm kiếm mã Bên mời thầu 

� Nhấn nút [Đăng ký]  

� Nhấn nút [Chấp nhận] ở màn hình thỏa thuận người dùng, 

sau đó di chuyển đến màn  hình đăng ký thông tin người 

dùng chứng nhận số 

• Chú ý 

o Hãy xem kỹ nội dung thỏa thuận người dùng 

 

II.1.4.2. Đăng ký người sử dụng Chứng thư số 
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• Quy trình thực hiện 

o Nhấn vào nút [Chấp nhận], màn hình đăng ký người sử dụng 

Chứng thư số sẽ hiển thị ra. 

• Khái quát màn hình 

o Là màn hình Đăng ký người dùng sử dụng Chứng thư số. 

• Hướng dẫn nghiệp vụ 

o Nhập thông tin người sử dụng Chứng thư số  

o Nhấn nút [Đăng ký] sẽ xuất hiện cửa sổ chọn Chứng thư số 

o Nhập mật khẩu vào cửa sổ chọn Chứng thư số để chọn, nhấn nút 

[Xác nhận mật khẩu] để đăng ký thông tin người sử dụng Chứng 

thư số.  
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II.2. Chức năng người dùng Bên mời thầu sau khi Đăng nhập 

II.2.1. Quản lý thông tin cơ quan 

II.2.1.1. Tra cứu thông tin cơ bản Bên mời thầu 

II.2.1.1.a. Tra cứu thông tin cơ bản cơ quan Bên mời thầu 

 
• Quy trình nghiệp vụ  

o Màn hình chính -> Đăng nhập ->Chức năng của tôi ->Quản lý 

thông tin (menu trái)  > Tra cứu/Chỉnh sửa thông tin cơ bản 

• Khái quát màn hình 

o Đây là màn hình cho phép người dùng Bên mời thầu tra cứu 

thông tin cơ bản của cơ quan mình. 

• Hướng dẫn nghiệp vụ 

o Kiểm tra thông tin cơ quan Bên mời thầu 

o Nhấn nút [Sửa thông tin], di chuyển đến màn hình Chỉnh sửa  

 

II.2.1.1.b. Thay đổi thông tin cơ bản Bên mời thầu 
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• Khái quát màn hình 

o Đây là màn hình cho phép người dùng Bên mời thầu chỉnh sửa thông 

tin cơ bản của cơ quan mình. 

o Chức năng này không cho phép thay đổi Mã cơ quan, tên cơ quan và 

thông tin Chứng thư số. 

o Sauk hi đã nhập những thông tin cần thay đổi, nhấn vào nút [Cập nhật 

thay đổi] để lưu lại những thay đổi. 
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II.2.2. Quản lý Chứng thư số 

II.2.2.1. Tra cứu/Chỉnh sửa thông tin Chứng thư số 

II.2.2.1.a. Tra cứu/ chỉnh sửa thông tin Chứng thư số 

  

• Quy trình nghiệp vụ 

o Màn hình chính -> Đăng nhập -> Chức năng của tôi -> Quản lý Chứng 

thư  số -> Tra cứu/Chỉnh sửa thông tin Chứng thư số 

• Khái quát màn hình 

o Đây là màn hình hiển thị thông tin Chứng thư số người dùng Bên mời 

thầu 

• Hướng dẫn nghiệp vụ 

o Nhấn nút [Sửa] để di chuyển đến màn hình chỉnh sửa nội dung thông 

tin chứng thư số 
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II.2.2.1.b. Chỉnh sửa thông tin chứng thư số 

  

• Khái quát màn hình 

o Đây là màn hình Chỉnh sửa thông tin Chứng thư số người dùng 

Bên mời thầu 

• Hướng dẫn nghiệp vụ 

o Chỉnh sửa nội dung muốn thay đổi trong thông tin Chứng thư số 

và nhấn nút [Cập nhật] để hoàn tất việc chỉnh sửa. 

o Nếu không muốn thay đổi, nhấn nút [Quay lại]. 

 
 

 

 


