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4.2.2 Phương thức USB Token ............................................................................. 10 
4.2.3 OTP qua SMS:.............................................................................................. 10 
4.2.4 Mail Token .................................................................................................... 11 
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6. Hủy bỏ tài liệu đã hoàn thành........................................................................... 14 
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8. Đăng ký Loại tài liệu dùng trong doanh nghiệp .............................................. 16 
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1. Mục đích tài liệu 

Tài liệu hướng dẫn người dùng khai thác các tính năng của Fast e-Contract, cụ thể 

bao gồm: 

- Khởi tạo tài liệu. 

- Điều phối quy trình xem xét/ ký. 

- Thực hiện xem xét/ ký tài liệu. 

- Đóng/ hủy tài liệu. 

- Thay đổi người ký. 

- Đăng ký Loại tài liệu sử dụng. 

- Khai báo HSM/USB Token. 

- Phân quyền Dashboard. 

2. Thông tin chung và lưu ý khi sử dụng 

- Hệ thống hỗ trợ các phương thức ký: USB Token, HSM, OTP qua SMS 

(được lựa chọn theo doanh nghiệp), OTP qua email và Tải/ ký ngoài hệ 

thống. 

- Máy tính cần cài Fast ECPlugin để có thể ký số Token (tải về tại: 

https://econtract.fast.com.vn/Upload/ECPlugin.zip). Nếu không cài khi 

cập nhập chữ ký số bằng USB Token và khi ký số hệ thống sẽ báo lỗi. 

3. Tạo tài liệu và điều phối luồng ký 

Để tạo tài liệu, người dùng truy cập hệ thống và có 02 lựa chọn: 

- Màn hình Dashboard: chọn “Tạo nhanh tài liệu”. 

- Hoặc truy cập menu Quản lý tài liệu > Cập nhật tài liệu [Chọn: Mới] 

3.1 Cập nhật thông tin tài liệu 

Fast e-Contract hỗ trợ quản lý nhiều thông tin cơ bản của một tài liệu. 

https://econtract.fast.com.vn/Upload/ECPlugin.zip
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Cụ thể: 

- Đơn vị: đơn vị phát hành tài liệu. 

- Tên tài liệu. 

- Hiệu lực từ/đến: quản lý thời gian hiệu lực của tài liệu. 

- Loại tài liệu: được doanh nghiệp định nghĩa theo danh sách sử dụng. Ví dụ: 

Hợp đồng lao động, Hợp đồng cung cấp dịch vụ,… 

Ghi chú: Doanh nghiệp cần đăng ký sử dụng Loại tài liệu với FAST bằng 

cách: 

 + Truy cập Tài liệu > Danh mục > Danh mục loại tài liệu: thực hiện Tạo 

mới và phân loại: Ký nội bộ/ Ký ngoài tổ chức và Lưu ở trạng thái: 1. Chờ 

duyệt. 

 + Thực hiện Gửi yêu cầu tại màn hình Danh mục loại tài liệu. 

 + Quản trị viên từ FAST sẽ xem xét và chấp nhận đăng ký, khi đó Loại tài 

liệu chuyển sang trạng thái 2. Đã duyệt và sẵn sàng sử dụng. 

- Email phụ trách: người dùng trong tổ chức theo dõi quy trình xem xét/ ký 

duyệt tài liệu (dùng trong trường hợp người dùng tạo thay tài liệu). 

- Tài liệu liên quan: ghi chú các tài liệu liên quan cùng với các tệp tin tài liệu 

đính kèm ở Tab Tệp đính kèm. 

- Diễn giải: mô tả nội dung của tài liêu. 

- Số: được hệ thống cấp tự động. 

- Ngày lập: được xem xét như ngày tài liệu. 

- Số tài liệu: là số tài liệu của doanh nghiệp. 

- Ngày hết hạn ký: là hạn ký của tài liệu, sau thời gian này tài liệu sẽ bị vô 

hiệu không thể thực hiện xem xét/ ký duyệt. 

- Trạng thái: thể hiện trạng thái hiện thời của tài liệu bao gồm: 
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+ Nháp: trạng thái nháp, chưa có hiệu lực trên hệ thống. 

+ Chờ ký duyệt: trạng thái sẵn sàng trình ký. 

+ Đang thực hiện: trạng thái thể hiện tài liệu đang trong quá trình xem xét/ 

ký duyệt. 

+ Hoàn thành: tài liệu đã hoàn thành quy trình xem xét/ ký duyệt. 

+ Hủy: được chuyển từ trạng thái “Hoàn thành” sang trạng thái “Hủy” 

+ Đóng: ở bất kỳ trạng thái nào (ngoại trừ “Hoàn thành”), tài liệu có thể bị 

Đóng để kết thúc quy trình xem xét/ ký duyệt. 

+ Từ chối: trạng thái thể hiện tài liệu đã bị từ chối trong quá trình xem/ xét 

ký duyệt. 

+ Chuyển trả: người dùng thực hiện xem xét từ chối và yêu cầu cập nhật lại 

tài liệu để trình ký lại. 

3.2 Tải tập tin tài liệu 

Sau khi cập nhật đầy đủ các thông tin của một tài liệu, người dùng thực hiện “Chọn 

tệp tin” để tải lên hệ thống. 

 

 Ghi chú: Hệ thống chỉ hỗ trợ định dạng .pdf cho tài liệu. 

3.3 Điều phối luồng ký  

Người dùng thực hiện điều phối luồng ký tài liệu bằng cách cập nhật/ xác định thứ 

tự ký của tổ chức/ cá nhân và loại Xem xét/ Ký duyệt trên Tab Chi tiết của tài liệu. 
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Cụ thể: 

- Mã tổ chức: xác định danh sách tổ chức/ cá nhân tham gia vào quy trình 

xem xét/ ký duyệt tài liệu. 

- Trình tự ký: là số tự nhiên, số nhỏ hơn sẽ được hệ thống gửi thông báo 

trước theo tuần tự. 

Ghi chú: Do yêu cầu kỹ thuật, hệ thống sẽ không chấp các loại phương thức 

ký như OTP SMS, Email Token nếu đã có tồn tại chữ ký bằng phương thức 

HSM/ USB Token trước đó trên tập tin. Người dùng xem xét và cân nhắc thiết 

kế luồng ký. 

- Tên tổ chức.  

- Loại/ Tên loại: Xem xét hoặc Ký duyệt tài liệu.  

- Họ và tên (hoặc Tên tổ chức): giá trị thể hiện trên bản ký nếu có loại là Ký 

duyệt. Trường hợp doanh nghiệp dùng Chữ ký số với pháp nhân công ty thì 

thông tin này được cập nhật như tên công ty. 

- Chức danh: chức danh của người dùng (nếu là cá nhân/ cá nhân trong tổ 

chức). 

- Điện thoại: dùng để nhận OTP qua SMS nếu chọn hình thức ký OTP SMS. 

- E-mail: dùng để thông báo email, thực hiện xem xét/ ký trong luồng ký và 

nhận Token nếu chọn hình thức Email Token. 

- Gửi mail thông báo: hệ thống sẽ gửi mail đến người dùng qua mỗi lần thay 

đổi trạng thái Tài liệu. 

- Loại chữ ký: hệ thống hỗ trợ 02 loại: Thông tin và/hoặc Hình ảnh. 

- Phương thức: hỗ trợ 04 loại: HSM/ USB Token, OTP SMS và Email Token 

(dự kiến sẽ hỗ trợ Fast iOTP ở phiên bản cập nhật kế tiếp). 

- Trang: vị trí sẽ xuất hiện chữ ký trên tập tin tài liệu. 

3.4 Thiết kế vùng ký 

Sau khi cập nhật thông tin Luồng ký, người dùng chọn “Thiết kế vùng ký” để định 

nghĩa vị trí ký, phương thức ký, loại chữ ký. 
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Người dùng chọn “Thêm vùng ký” để xác định khối ký ứng với từng pháp nhân ký. 

 

Với các tùy chọn: 

- Dạng chữ ký: hỗ trợ thể hiện Thông tin hoặc đồng thời Chữ ký ảnh. 

- Phương thức ký: HSM/ USB Token, OTP SMS hoặc Email Token. 

Ghi chú: khi chọn HSM/ USB Token, người dùng có thể thực hiện ký tập tin 

tài liệu bên ngoài hệ thống Fast e-Contract và thực hiện tải lại hệ thống để 

tiếp tục quy trình ký duyệt. 

Sau thực hiện thiết kế, người dùng “Nhận” để lưu thiết kế và Sẵn sàng trình ký. 

 

Khuyến nghị & Lưu ý 

- Trường hợp ký bằng HSM/ USB Token, người dùng có thể xem xét 

không cần chọn chữ ký “Hình ảnh” để thể hiện chữ ký số dạng thông 

tin như thông thường. 

- Tùy vào tính chất pháp lý của tài liệu, người dùng nên chọn phương 

thức ký phù hợp. Ví dụ: các tài liệu cần có tính chất pháp lý cao, người 

dùng nên chọn phương thức HSM/ USB Token cho các giao dịch điện 

tử. 

3.5 Sẵn sàng trình ký 

Người dùng thực hiện kiểm tra thông tin trên tài liệu và chuyển trạng thái “1. Chờ 

ký duyệt” để xác nhận việc phân phối tài liệu đến từng người dùng tham gia vào 

quy trình xem xét/ ký duyệt tài liệu. 
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Hình thức thông báo: 

- Qua email. 

- Hoặc thể hiện số lượng Chờ ký duyệt trên Dashboard 

Ngoài ra, người dùng có thể chủ động truy cập Quản lý tài liệu > Ký duyệt tài 

liệu để xem danh sách các tài liệu chờ Xem xét/ Ký duyệt. 

4. Xem xét/ Ký duyệt tài liệu 

Để thực hiện xem xét/ ký duyệt tài liệu, người dùng truy cập Quản lý tài liệu > Ký 

duyệt 

 

Tại màn hình, hệ thống hỗ trợ 04 chức năng chính như sau: 
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4.1 Xem xét tài liệu:  

Người thực hiện xem xét đồng ý với nội dung tài liệu sẽ thực hiện xác nhận để 

tài liệu sẵn sàng chuyển đến Người xem xét/ ký duyệt tiếp theo. 

 

4.2 Ký duyệt tài liệu 

4.2.1 Phương thức HSM 
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4.2.2 Phương thức USB Token 

 
 

4.2.3 OTP qua SMS:  

+ Người dùng chọn “Lấy thông tin Token”. 

+ Hệ thống sẽ gửi tin nhắn có dạng: “[Fast e-Contract] Vui long nhap ma OTP 

<<mã OTP>> de xac thuc. Ban khong nen chia se OTP nay voi bat ky ai. Vi 

ly do bao mat, ma OTP se het han sau 120 giay”. 
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+ Người dùng nhập mã OTP vào khu vực Nhập mã số và thực hiện ký. 

4.2.4 Mail Token 

Hệ thống sẽ mail Token đến địa chỉ email người dùng sau khi thực hiện “Lấy 

thông tin Token”. 

4.2.5 Tải và ký ngoài 

Dây là phương thức hỗ trợ người dùng chưa có tài khoản truy cập vào hệ thống, 

cũng như sử dụng phần mềm/ công cụ ký số khác để ký và tải lại vào hệ thống 

Fast e-Contract. 

 

Lưu ý: với phương thức OTP qua SMS, doanh nghiệp có nhu cầu sử dụng 

phải thực hiện đăng ký/ khai báo tại Hệ thống > Khai báo thông tin đăng 

nhập SMS (có thể phát sinh phí dịch vụ Brandname SMS). 
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4.3 Từ chối: người dùng thực hiện từ chối tài liệu. 

4.4 Xem Thông tin: người dùng có thể xem nhật ký xem xét/ ký duyệt của một tài liệu. 

 

5. Đóng tài liệu đang xử lý 

- Nhu cầu: Trong quá trình tài liệu đang được xử lý, vì một số phát sinh có thể 

dẫn đến việc đóng tài liệu để kết thúc quá trình ký duyệt. 

- Thao tác: 

+ Truy cập Quản lý tài liệu > Đóng tài liệu và thực hiện tìm kiếm/ đóng tài 

liệu. 
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+ Cập nhật tài liệu đóng: hỗ trợ cập nhật các văn bản, chứng từ phục vụ cho 

nhu cầu đóng tài liệu (truy cập Quản lý tài liệu > Cập nhật tài liệu đóng). 

 

Lưu ý: Tài liệu bị đóng sẽ không thể khôi phục lại quy trình xem xét/ ký 

duyệt trên hệ thống. Người dùng cân nhắc trước khi thực hiện. 
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6. Hủy bỏ tài liệu đã hoàn thành 

- Nhu cầu: Tài liệu đã Hoàn thành, vì lý do phát sinh cần hủy tài liệu. 

- Thao tác: 

+ Truy cập Quản lý tài liệu > Hủy tài liệu và thực hiện tìm kiếm/ hủy tài liệu. 

 
+ Cập nhật tài liệu hủy: hỗ trợ cập nhật các văn bản, chứng từ phục vụ cho 

nhu cầu hủy tài liệu (truy cập Quản lý tài liệu > Cập nhật tài liệu hủy). 
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Lưu ý: Tài liệu bị hủy sẽ không thể khôi phục trạng thái trên hệ thống. 

Người dùng cân nhắc trước khi thực hiện. 

Việc xem/ tải tài liệu đã bị hủy vẫn có thể thực hiện như bình thường. 

7. Thay đổi người xem xét/ ký trong quy trình 

- Nhu cầu: Người dùng thực hiện thay đổi người xem xét/ ký duyệt (cũng như 

email, số điện thoại, hình thức ký của tài liệu). 

- Thao tác: truy cập Quản lý tài liệu > Cập nhật tài liệu, tìm kiếm tài liệu cần 

thực hiện và chọn "Thay đổi người ký" 

 

Và thực hiện cập nhật các thông tin cần điều chỉnh (tương tự Tab Chi tiết trên 

Tài liệu). 
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Lưu ý: chỉ những người dùng được phân quyền tại menu Hệ thống > Khai báo cho 

phép thay đổi thông tin ký tài liệu mới có thể thay đổi người ký của tài liệu. 

8. Đăng ký Loại tài liệu dùng trong doanh nghiệp 

- Nhu cầu: Doanh nghiệp đăng ký sử dụng loại tài liệu. 

- Thao tác: truy cập Quản lý tài liệu > Danh mục > Danh mục loại tài liệu 

 

Người dùng thực hiện đăng ký Loại tài liệu sử dụng, với một loại tài liệu người 

dùng sẽ xác định: hoặc dùng cho ký chứng từ Nội bộ hoặc dùng cho ký với các 

tổ chức/ cá nhân bên ngoài doanh nghiệp. 

Sau khi tạo xong, người dùng nhấn “Gửi yêu cầu”, nhân sự FAST sẽ duyệt hiệu 

lực sử dụng. 
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9. Khai báo HSM/ USB Token trong doanh nghiệp 

9.1 Khai báo thông tin chứng thư số (HSM) 

- Nhu cầu: khai báo danh sách các HSM được phép dùng trong ký điện tử 

trong doanh nghiệp. 

- Thao tác: cập nhật đầy đủ các thông tin 

 
 

+ Danh sách đơn vị: khai báo đơn vị trong doanh nghiệp được phép dùng 

HSM. 

+ Danh sách Email: khai báo danh sách những người dùng được phép dùng 

HSM. 

 

Lưu ý: Chỉ những người dùng (trong danh sách email) mới có thể gọi 

Chứng thư số HSM lên để thực hiện ký điện tử. 

Hệ thống chỉ hỗ trợ với Nhà cung cấp: Công ty Cổ phần Phần mềm QLDN 

(FAST). 
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9.2 Khai báo thông tin chứng thư số (USB Token) 

- Nhu cầu: khai báo danh sách các USB Token được phép dùng trong ký điện 

tử trong doanh nghiệp. 

- Thao tác: cập nhật đầy đủ các thông tin 

 
 

+ Danh sách đơn vị: khai báo đơn vị trong doanh nghiệp được phép dùng 

USB được chỉ định. 

+ Danh sách Email: khai báo danh sách những người dùng được phép dùng 

USB được chỉ định. 

 

Lưu ý: Chỉ những người dùng (trong danh sách email) mới có thể gọi 

Chứng thư số USB Token lên để thực hiện ký điện tử. 

 

10. Phân quyền truy cập Dashboard 

Tùy vào vai trò của người dùng, có thể được phân quyền các khu vực trên 

Dashboard, cụ thể: 
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- Đơn vị trong doanh nghiệp 

- Tài liệu chờ xử lý 

- Tài liệu đăng ký sử dụng 

- Thống kê SL tài liệu theo kỳ 

- Thống kê theo loại tài liệu 

- Tổng hợp tài liệu giao dịch 

- Nhật ký giao dịch trên hệ thống. 
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	4. Xem xét/ Ký duyệt tài liệu
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	9.1 Khai báo thông tin chứng thư số (HSM)
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