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QUY TRÌNH NỘP

 TÀI LIỆU CHỨNG THỰC



QUY TRÌNH | QUY TRÌNH NỘP TLCT NBH

Tạo OA

Sau khi tạo OA, Nhà 
Bán Hàng xem các 
loại TLCT tại Quy định 
về tài liệu chứng thực 
tại Zalo Shop - Mục 3

Điền đơn đăng ký 
online

Nhà Bán Hàng điền 
link đăng ký Online 
TẠI ĐÂY.

Nộp TLCT trên 
hệ thống

Nhà Bán Hàng xem 
chi tiết hướng dẫn 
nộp TLCT trên hệ 
thống tại mục 3.1 của 
tài liệu này

Hoàn tất

TLCT sẽ được duyệt 
trong 3-5 ngày làm 
việc.

Lưu ý

● Chỉ nộp TLCT Nhà Bán Hàng trong trường hợp NBH muốn tham gia Zalo Shop Marketplace hoặc 
chứng minh quyền sở hữu/ phân phối sản phẩm có thương hiệu

 

https://business.zalo.me/quy-dinh-tai-lieu-chung-thuc-tai-zalo-shop/
https://business.zalo.me/quy-dinh-tai-lieu-chung-thuc-tai-zalo-shop/
https://business.zalo.me/quy-dinh-tai-lieu-chung-thuc-tai-zalo-shop/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfkxDqL6BjBNh86vozB_Pij-Kauo-1rf--0HxRPz0EHSfQCNQ/viewform?usp=sf_link


QUY TRÌNH | QUY TRÌNH NỘP TLCT SẢN PHẨM

Hoàn tất

TLCT sẽ được duyệt 
trong 3-5 ngày làm việc.

Đăng sản phẩm

Đối với từng sản phẩm cụ 
thể, Nhà Bán Hàng xem 
thông tin chi tiết về TLCT 
tại Quy định tài liệu 
chứng thực tại Zalo Shop 
- Mục 5

Gửi TLCT SP kèm danh sách 
qua mail

Nhà Bán Hàng gửi email 
yêu cầu chứng thực sản 
phẩm về địa chỉ 
shop@zaloapp.com 
Nhà Bán Hàng xem chi 
tiết hướng dẫn nộp TLCT 
tại mục 3.2 của tài liệu 
này.  

https://business.zalo.me/quy-dinh-tai-lieu-chung-thuc-tai-zalo-shop/
https://business.zalo.me/quy-dinh-tai-lieu-chung-thuc-tai-zalo-shop/
mailto:shop@zaloapp.com
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QUY ĐỊNH VỀ TẬP TIN 

TÀI LIỆU CHỨNG THỰC



Khi nộp tài liệu chứng thực tại Zalo Shop, Nhà Bán Hàng cần chú ý định dạng tập tin theo những quy 

định dưới đây:

● Quy định hệ thống

○ Dung lượng của tập tin được gửi không quá 5Mb

○ Tập tin phải được định dạng thành đuôi .PDF, .PJG, .PNG

● Quy định tập tin

○ Các hình ảnh, bản scan các mặt của 1 tài liệu chứng thực phải được gộp lại thành 1 tập tin 

duy nhất. Xem chi tiết hướng dẫn gộp tập tin tại mục 3 của tài liệu này.

QUY ĐỊNH TẬP TIN | QUY ĐỊNH ĐỊNH DẠNG



SP_ID Sản phẩm_Tên TLCT_Ngày nộp

NBH_OA ID_Tên TLCT_Ngày nộp

● Tập tin TLCT Nhà Bán Hàng

TÀI LIỆU CHỨNG THỰC | QUY ĐỊNH ĐẶT TÊN

● Tập tin TLCT Sản phẩm

● Ngày nộp được viết theo dạng: YYYYMMDD (M:tháng; D:ngày; Y:năm)
● Các tên tài liệu được viết tắt theo “Quy ước tên Tài liệu chứng thực”
● Ví dụ

○ TLCT Nhà bán hàng: NBH_1049412696375235121_GPKD_20190925
○ TLCT Sản phẩm: SP_54321_PKN_20190925



Tên đầy đủ Viết tắt

Giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh/
Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp GPKD

Chứng minh nhân dân/ Passport/ 
Căn cước công dân GTCN

Giấy chứng nhận đăng ký mã số thuế MST

Giấy chứng nhận đăng ký nhãn hiệu ĐKNH

Giấy ủy quyền phân phối UQPP

Giấy phép nhập khẩu GPNK

Hợp đồng mua bán HĐMB

Hoá đơn mua hàng HĐMH

Tên đầy đủ Viết tắt

Văn bản công bố tiêu chuẩn áp dụng của 
trang thiết bị y tế TBYT

Giấy chứng nhận hợp quy CNHQ

Giấy tiếp nhận bản công bố hợp quy CBHQ

Phiếu công bố sản phẩm mỹ phẩm CBMP

Giấy đăng ký kiểm tra chất lượng ĐKCL

Phiếu kiểm nghiệm/ Kết quả kiểm nghiệm/ 
Kết quả phân tích PKN

Giấy xác nhận nội dung quảng cáo XNQC

Giấy chứng nhận lưu hành tự do LHTD

TÀI LIỆU CHỨNG THỰC | QUY ƯỚC TÊN TLCT
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HƯỚNG DẪN NỘP 

TÀI LIỆU CHỨNG THỰC



3.1 Hướng dẫn nộp TLCT NBH



HƯỚNG DẪN NỘP TLCT | TLCT NHÀ BÁN HÀNG

Bước 1: Yêu cầu chứng thực tài liệu trên hệ thống

Vào mục Quản lý > Thông tin tài khoản > Tài liệu chứng thực > Yêu cầu chứng thực



HƯỚNG DẪN NỘP TLCT | TLCT NHÀ BÁN HÀNG

Bước 2: Điền nội dung & đăng tải tập tin tài liệu chứng thực

● Mỗi lần gửi chỉ được tối đa 6 tập tin TLCT
● Lý do bao gồm những nội dung sau: OA ID - Mục đích yêu cầu - Bao gồm những giấy tờ gì
● NBH cần đảm bảo đã điền đầy đủ link đăng ký online. Nếu chưa, NBH vui lòng điền TẠI ĐÂY.

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfkxDqL6BjBNh86vozB_Pij-Kauo-1rf--0HxRPz0EHSfQCNQ/viewform?usp=sf_link


3.2 Hướng dẫn nộp TLCT SP



HƯỚNG DẪN NỘP TLCT | TLCT SẢN PHẨM

Nhà Bán Hàng điền đầy đủ thông tin theo yêu cầu. Tập tin thông tin mẫu tải về TẠI ĐÂY.

  

Bước 1: Điền danh sách sản phẩm và giấy tờ cần nộp bằng file Excel

https://drive.google.com/file/d/1fSNWdd5bGOM2E212mBjH-eMWy_OMzh4P/view?usp=sharing


HƯỚNG DẪN NỘP TLCT | TLCT SẢN PHẨM

Lưu ý: 

- Tiêu đề email: Tên OA _ Tài liệu chứng thực sản 
phẩm

- Tệp đính kèm bao gồm: tập tin Danh sách Tài 
liệu chứng thực sản phẩm và các tập tin tài liệu 
chứng thực sản phẩm tương ứng. 

- Tập tin đính kèm không được quá 25MB. Trong 
trường hợp dung lượng quá quy định, NBH có thể 
tách thành nhiều email và đánh số thứ tự trên tiêu 
đề
Ví dụ: 

+ Email 1: Tên OA_Tài liệu chứng thực SP (1)
+ Email 2: Tên OA_Tài liệu chứng thực SP (2)

- Nội dung email: ghi rõ số lượng sản phẩm cần 
được chứng thực và số lượng tập tin tài liệu 
chứng thực gửi về

Bước 2: Gửi email các tập tin về Zalo Shop theo địa chỉ shop@zaloapp.com



3.3 Hướng dẫn lấy ID của OA & SP



HƯỚNG DẪN LẤY OA ID

Vào mục Quản lý > Thông tin tài khoản > Thông tin chung
Official Account ID chính là OA ID



HƯỚNG DẪN LẤY ID SẢN PHẨM

Vào mục Cửa hàng > Sản phẩm > Nhập danh sách sản phẩm > Cập nhật sản phẩm 
> Xuất danh sách sản phẩm 



CÁCH LẤY ID SẢN PHẨM

Nhấn vào biểu tượng thông báo để tải tập tin sản phẩm

Số ID sản phẩm trong giao diện tập tin sản phẩm



3.4 Hướng dẫn gộp nhiều hình ảnh



Bước 1: Chèn hình ảnh vào trang (slide)

QUY ĐỊNH TẬP TIN | HƯỚNG DẪN GỘP HÌNH ẢNH

- Chọn Insert > Picture để chèn 
hình ảnh TLCT từ máy tính.

- Mỗi slide chỉ chứa duy nhất một 
mặt hình ảnh và hình ảnh phải to 
rõ để thấy đầy đủ chữ viết trên 
hình.

NBH có thể dùng nhiều phần mềm để gộp nhiều hình ảnh vào cùng một tập tin như: MS Word, MS 
Powerpoint hoặc các phần mềm/ trang web online với từ khóa tìm kiếm “chuyển hình ảnh thành file PDF”. 
Trong phần này, ZS sẽ hướng dẫn NBH sử dụng phần mềm MS PowerPoint



Bước 2: Xuất tập tin định dạng PDF

QUY ĐỊNH TẬP TIN | HƯỚNG DẪN GỘP HÌNH ẢNH

Chọn File > Export > Create PDF./XPS Document 
> Create PDF/XPS > Nhập đúng tên file theo quy 
định > Chọn thư mục lưu trữ > Publish
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