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I.​ Đăng nhập hệ thống 

         Mở trình duyệt, truy cập trang Sàn giao dịch việc làm quốc gia bằng link sau:  

vieclam.gov.vn 

Màn hình trang chủ xuất hiện như dưới đây: 

 

Người dùng chọn  [Đăng nhập] để thực hiện đăng nhập vào hệ thống, hệ thống hiển thị 

màn hình đăng nhập sau: 

 

Các thông tin đăng nhập: 

-​ Số CCCD: Số căn cước công dân của người lao động 

-​ Mật khẩu: Mật khẩu của tài khoản được đặt khi đăng ký  
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-​ Lưu mật khẩu: người dùng tích chọn ô này để thực hiện ghi nhớ mật khẩu 

cho lần đăng nhập sau  

-​ Quên mật khẩu: người dùng chọn nút này để lấy lại mật khẩu trong trường 

hợp quên mật khẩu  

-​ Đăng nhập: người dùng chọn nút này để thực hiện đăng nhập vào chương 

trình. 

-​ Đăng nhập bằng tài khoản định danh điện tử: người dùng chọn nút này 

nếu muốn đăng nhập bằng tài khoản VNeID  

-​ Đăng ký: người dùng chọn nút này nếu muốn đăng ký tài khoản  

II.​ Đăng ký  

Sau khi chọn nút Đăng ký từ màn hình đăng nhập, hệ thống sẽ hiển thị màn 

hình sau: 

 

 

-​ Bước 1: Nhập thông tin đăng ký gồm: 

+​ Số CCCD: Nhập số căn cước của người lao động  

+​ Mật khẩu: Nhập mật khẩu gồm ít nhất 8 ký tự, bao gồm ký tự in hoa, 

thường, số và ký tự đặc biệt  

+​ Xác nhận mật khẩu: nhập lại mật khẩu vừa đặt 

+​ Họ và tên: Nhập họ và tên của người lao động  

+​ Email: Nhập email của người lao động  
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+​ Tích chọn đồng ý với điều khoản và chính sách của Sàn giao dịch việc 

làm quốc gia 

-​ Bước 2: Bấm nút [Đăng ký tài khoản] 

Sau khi bấm nút, hệ thống hiển thị màn hình nhập OTP sau: 

 

-​ Bước 3: Nhập OTP 6 số đã được gửi về email đăng ký  

-​ Bước 4: Bấm [Xác nhận] nếu xác nhận OTP. Hệ thống hiển thị màn hình Đăng 

nhập. Thực hiện tiếp quy trình đăng nhập như mục I. Đăng nhập 

III.​ Đăng xuất khỏi hệ thống 

 

Để đăng xuất tài khoản đang đăng nhập ra đúng cách, người sử dụng thực hiện click 

vào nút “Đăng xuất” trên góc phải trên cùng (cạnh tên đăng nhập) 

 

 

Chương trình sẽ thực hiện đăng xuất khỏi hệ thống và quay về màn hình đăng 

nhập. 

IV.​ Quy trình nghiệp vụ  cho người lao động tham gia vào Sàn giao dịch việc 

làm quốc gia 

 

-​ Bước 1: Khai báo thông tin cá nhân (mục V.1.1) 

 
 Trang: 5/103 

 



 

-​ Bước 2: Khai báo nhu cầu việc làm (mục V.1.2) 

-​ Bước 3: Tìm kiếm việc làm (mục V.1.3) 

-​ Bước 4: Ứng tuyển việc làm (hướng dẫn tại mục V.1.4) 

-​ Bước 5: Chấp nhận lịch phỏng vấn  (Mục V.1.5) 

-​ Bước 6: Tham gia phỏng vấn và theo dõi kết quả  (mục V.1.6) 

Ngoài ra có thể sử dụng các tiện ích của sàn để quản lý công việc như sau: 

-​  Quản lý việc làm của tôi (mục V.1.7) 

●​ Tin đã lưu 

●​ Tin đã ứng tuyển  

●​ Tin được giới thiệu 

●​ Tin được mời 

-​ Quản lý Phiên giao dịch việc làm (mục V.1.8) 

-​ Quản lý tài khoản (mục V.1.9) 

Lưu ý: Các chức năng khác thực hiện khi có nhu cầu, tuần tự theo danh mục menu hệ 

thống tại mục II 

V.​ Hướng dẫn sử dụng chức năng cho người lao động  

V.1. Quy trình ứng tuyển việc làm  

V.1.1. Khai báo thông tin cá nhân  

Quản lý thông tin cá nhân của người dùng  

●​ Bước 1:  Kích vào tên người lao động ở góc trên bên phải màn hình, hệ thống hiển 

thị menu > chọn [Thông tin] 

 

●​ Bước 2: hệ thống hiện thị màn hình Thông tin của tôi. Người dùng kích chọn 

icon bút chì ở góc phải màn hình để khai báo thông tin: 
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●​ Bước 3: Nhập các thông tin cần khai báo  

Các thông tin có dấu (*) là thông tin bắt buộc 

●​ Bước 4: Kích chọn [Lưu và tiếp tục]. Hệ thống thực hiện lưu thông tin đã nhập và 

chuyển sang màn hình khai báo thông tin trình độ học vấn  

 

●​ Bước 5: Người dùng kích chọn icon bút chì ở góc phải màn hình để khai báo 

thông tin trình độ học vấn  

 
 Trang: 7/103 

 



 

 

NSD chọn [Thêm ngoại ngữ] hoặc [Thêm mới] để thêm thông tin trình độ ngoại 

ngữ hoặc trình độ tin học. Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới ngoại ngữ/tin 

học: 

 

NSD nhập thông tin tên và chứng chỉ, khả năng sử dụng > bấm nút [Lưu]  

Hệ thống lưu thông tin trình độ ngoại ngữ/tin học và quay lại màn hình Trình độ 

học vấn  

●​ Bước 6: Kích chọn Lưu và tiếp tục để lưu lại các thông tin trình độ. Sau khi lưu 

thông tin, hệ thống hiển thị màn hình khai báo kinh nghiệm làm việc. 
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●​ Bước 7:  Trên màn hình kinh nghiệm làm việc, NSD chọn icon bút chì để sửa 

thông tin về kinh nghiệm làm việc ở nước ngoài hoặc kinh nghiệm làm việc khác 

hoặc kích chọn [Thêm mới] để thêm thông tin kinh nghiệm  

Hệ thống hiển thị màn hình thêm mới kinh nghiệm làm việc: 
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●​ Bước 8: NSD nhập các thông tin yêu cầu > kích nút [Lưu]. Hệ thống lưu lại thông 

tin kinh nghiệm và hiển thị màn hình kinh nghiệm làm việc đã update thông tin 

vừa tạo 

Kết thúc. 

V.1.2. Khai báo hồ sơ tìm việc  

Chức năng cho phép NSD thực hiện khai báo các công việc mong muốn  

Bước 1: Trên menu trái, NSD bấm chọn [Hồ sơ tìm việc của tôi]. Hệ thống hiển thị 

giao diện như sau: 

 
 Trang: 10/103 

 



 

 

●​ Bước 2: NSD bấm chọn nút “Thêm mới”, hệ thống hiển thị giao diện như sau 

 

 
 Trang: 11/103 

 



 

 

●​ Bước 3: NSD nhập các thông tin yêu cầu, kích nút [Tiếp tục] > hệ thống hiển thị 

giao diện tiếp theo như sau:  

  

●​ Bước 4: NSD nhập các thông tin yêu cầu > kích nút [Lưu] > hệ thống thực hiện 

lưu thông tin công việc mong muốn. Hiển thị công việc mong muốn vừa tạo trên 

màn hình 
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●​ Bước 5: NSD chọn icon  để tắt/bật trạng thái tìm việc của hồ sơ này  

Lưu ý: NSD có thể tạo tối đa 4 công việc mong muốn  

 

V.1.3. Tìm kiếm việc làm  

Cho phép người dùng tìm kiếm việc làm do nhà tuyển dụng đăng tải trên Sàn giao dịch 

việc làm quốc gia 

Hướng dẫn sử dụng: 

●​ Bước 1: Trên trang chủ của hệ thống, người dùng nhập thông tin việc làm cần tìm 

kiếm  

 

●​ Tìm kiếm việc làm 

●​ NSD có thể tìm kiếm việc làm bằng các cách sau: 

-​ Nhập tên việc làm 

-​ Nhập tên công ty  

-​ Chọn địa điểm làm việc  

●​ Bước 2: Bấm chọn nút Tìm kiếm, hệ thống hiển thị kết quả các việc làm theo 

tiêu chí tìm kiếm đã nhập 
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●​ Bước 3: Trên danh sách việc làm, người dùng bấm chọn vào việc làm cần xem 

chi tiết. Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết tin tuyển dụng như sau: 

 

●​ Bước 4: NSD xem thông tin tuyển dụng, kích [Ứng tuyển] nếu muốn ứng 

tuyển vào việc làm này hoặc kích [Lưu công việc] nếu muốn lưu lại việc làm 

này để xem sau  

●​ Xem các tin tuyển dụng khác  

●​ Bước 1: Trên trang chi tiết tin tuyển dụng, NSD có thể xem các công việc 

tương tự hoặc xem thông tin của nhà tuyển dụng như sau: 
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●​ Bước 2: NSD kích link [Trang tuyển dụng của công ty] để xem thông tin của 

nhà tuyển dụng > hệ thống hiển thị màn hình thông tin chi tiết NTD: 

 

●​ Bước 3: NSD kích vào các việc làm tương tự để xem tin tuyển dụng khác tương tự 

tin tuyển dụng đang xem  

 

 

V.1.4. Chấp nhận lịch phỏng vấn 

Quản lý lịch phỏng vấn của người lao động, cho phép chấp nhận/từ chối yêu cầu 

phỏng vấn từ phía nhà tuyển dụng  
 
 Trang: 15/103 

 



 

Chấp nhận lịch phỏng vấn  

Bước 1: Trên menu trái, NSD bấm chọn [Quản lý lịch phỏng vấn]. Hệ thống hiển 

thị giao diện như sau: 

 

●​ Bước 2: NSD bấm chọn tab “Quản lý lịch phỏng vấn”, hệ thống hiển thị giao 

diện như sau 

 

●​ Bước 3: NSD nhập thông tin cuộc phỏng vấn cần tìm kiếm trên thanh tìm kiếm > 

kích nút [Tìm kiếm] > hệ thống hiển thị thông tin cuộc phỏng vấn theo tiêu chí tìm 

kiếm ở bảng  

Hoặc NSD lựa chọn cuộc phỏng vấn hiển thị sẵn trên bảng.  

●​ Bước 4: NSD chọn icon xem chi tiết cuộc phỏng vấn. Hệ thống hiển thị màn hình 

chi tiết cuộc phỏng vấn  
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●​ Bước 5: NSD kích chọn [Chấp nhận] để chấp nhận cuộc phỏng vấn hoặc chọn [Từ 

chối] để từ chối cuộc phỏng vấn 

 

V.1.5. Tham gia phỏng vấn và theo dõi kết quả  

Cho phép người dùng tham gia cuộc phỏng vấn online và theo dõi kết quả phỏng vấn  

Xem cuộc phỏng vấn trên lịch: 

●​ Bước 1: Trên menu trái, NSD bấm chọn [Quản lý lịch phỏng vấn]. Hệ thống 

hiển thị giao diện như sau: 
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●​ Bước 2: NSD theo dõi trên lịch, chọn tháng cần xem. Hệ thống tìm kiếm những 

cuộc phỏng vấn đã chấp nhận trong tháng, hiển thị như sau: 

 

●​ Bước 3: NSD theo dõi các cuộc phỏng vấn dạng lịch theo tháng > kích chọn 

cuộc phỏng vấn cần xem chi tiết. Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết cuộc 

phỏng vấn  
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Tham gia cuộc phỏng vấn: 

●​ Bước 1: Trên màn hình chi tiết cuộc phỏng vấn, NSD kích chọn [Tham gia] để 

tham gia cuộc phỏng vấn hoặc có thể copy link tham gia và dán vào trình duyệt 

để thực hiện truy cập vào cuộc phỏng vấn online  

 

●​ Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình truy cập vào cuộc phỏng vấn online. NSD 

nhập họ tên và mã truy cập > kích nút [Tham gia] để vào phòng phỏng vấn 

online  
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●​ Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình cuộc phỏng vấn oline > NSD thực hiện 

phỏng vấn và kích nút [Kết thúc] nếu muốn rời phòng họp. 

V.1.6. Quản lý việc làm của tôi 

Cho phép người dùng thực hiện quản lý các việc làm NSD quan tâm theo các mục đích 

khác nhau: 

-​ Tin đã lưu: những tin tuyển dụng NSD đã bấm yêu thích 

-​ Tin đã ứng tuyển: những tin tuyển dụng NSD đã ứng tuyển 

-​ Tin được giới thiệu: những tin tuyển dụng được trung tâm dịch vụ việc làm giới 

thiệu đến NSD 

-​ Tin được mời: những tin tuyển dụng NSD được mời ứng tuyển bởi nhà tuyển 

dụng  

 

Xem danh sách tin đã lưu: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Việc làm của tôi]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 
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Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Tin đã lưu, gồm những tin tuyển dụng NSD đã 

bấm yêu thích. NSD kích vào 1 tin tuyển dụng để xem chi tiết tin > Hệ thống hiển thị 

màn hình chi tiết tin tuyển dụng  

 

Xem danh sách tin đã ứng tuyển: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Việc làm của tôi]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 
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.

 

Bước 2: NSD chọn tab [Tin đã ứng tuyển] >  Hệ thống hiển thị màn hình Tin đã ứng 

tuyển, gồm những tin tuyển dụng NSD đã ứng tuyển  
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Bước 3: NSD kích vào 1 tin tuyển dụng để xem chi tiết tin > Hệ thống hiển thị màn 

hình chi tiết tin tuyển dụng  

 

Bước 4: NSD kích vào [Xem CV] để xem hồ sơ mà mình đã nộp vào tin tuyển dụng 

này. Hệ thống thực hiện tải xuống hồ sơ ứng tuyển của người lao động  
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NSD thực hiện lưu file vào thiết bị.   

V.1.7. Quản lý phiên giao dịch việc làm  

Chức năng cho phép NSD tìm kiếm và quản lý các phiên giao dịch việc làm mà mình 

quan tâm. Gồm các tab chức năng sau: 

-​ Phiên đã lưu 

-​ Phiên đang diễn ra 

-​ Phiên sắp diễn ra 

-​ Phiên được mời 

Phiên đã lưu: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Phiên giao dịch việc 

làm]. Hệ thống hiển thị màn hình 
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Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Phiên đã lưu, gồm những phiên giao dịch việc 

làm mà NSD đã bấm yêu thích. NSD kích vào 1 phiên để xem chi tiết phiên > Hệ 

thống hiển thị màn hình chi tiết phiên giao dịch việc làm 
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●​ Bước 3: 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên giới hạn, NSD kích nút [Đăng 

ký] để đăng ký tham gia phiên. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo đăng ký 

thành công > trạng thái đăng ký = chờ duyệt. 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên công khai, NSD kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên 

-​  

●​ Bước 4: NSD theo dõi trạng thái đăng ký tham gia, khi nhận được thông báo từ 

hệ thống về việc đăng ký đã được duyệt, NSD truy cập vào phiên > kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên giao dịch 

 
 Trang: 26/103 

 



 

Sau khi tham gia vào phiên, NSD có thể xem các tin tuyển dụng và thực hiện 

ứng tuyển vào các tin tuyển dụng trong phiên  

 

●​ Bước 5: NSD click vào tin tuyển dụng trong phiên. Hệ thống hiển thị màn hình 

thông tin chi tiết tin tuyển dụng > người dùng có thể ứng tuyển vào tin đó nếu 

muốn (theo quy trình ứng tuyển thông thường) 

Ngoài ra, NSD có thể sử dụng các tiện ích trên màn hình để tìm kiếm hoặc lọc theo địa 

chỉ làm việc và trạng thái ứng tuyển của tin tuyển dụng bằng cách sau: 

 
 Trang: 27/103 

 



 

 

Cách 1: Nhập tên nhà tuyển dụng hoặc tên tin tuyển dụng > bấm Enter > hệ thống hiển 

thị danh sách các tin tuyển dụng theo tiêu chí nhập 

Cách 2: Chọn tỉnh/TP trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có địa chỉ 

tuyển dụng tương tự địa chỉ đã chọn  

Chọn trạng thái ứng tuyển trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có trạng 

thái tương tự trạng thái đã chọn 

 

Phiên đang diễn ra: 

 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Phiên giao dịch việc 

làm]. Hệ thống hiển thị màn hình 

 
 Trang: 28/103 

 



 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Phiên đã lưu, NSD chọn tab [Phiên đang diễn 

ra] > hệ thống hiển thị màn hình danh sách phiên đang diễn ra. NSD kích vào 1 phiên 

để xem chi tiết phiên > Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết phiên giao dịch việc làm 

 
 Trang: 29/103 

 



 

 

 

●​ Bước 3: 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên giới hạn, NSD kích nút [Đăng 

ký] để đăng ký tham gia phiên. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo đăng ký 

thành công > trạng thái đăng ký = chờ duyệt. 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên công khai, NSD kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên 

 
 Trang: 30/103 

 



 

 

-​  

●​ Bước 4: NSD theo dõi trạng thái đăng ký tham gia, khi nhận được thông báo từ 

hệ thống về việc đăng ký đã được duyệt, NSD truy cập vào phiên > kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên giao dịch 

Sau khi tham gia vào phiên, NSD có thể xem các tin tuyển dụng và thực hiện 

ứng tuyển vào các tin tuyển dụng trong phiên  

 
 Trang: 31/103 

 



 

 

●​ Bước 5: NSD click vào tin tuyển dụng trong phiên. Hệ thống hiển thị màn hình 

thông tin chi tiết tin tuyển dụng > người dùng có thể ứng tuyển vào tin đó nếu 

muốn (theo quy trình ứng tuyển thông thường) 

Ngoài ra, NSD có thể sử dụng các tiện ích trên màn hình để tìm kiếm hoặc lọc theo địa 

chỉ làm việc và trạng thái ứng tuyển của tin tuyển dụng bằng cách sau: 

 
 Trang: 32/103 

 



 

 

Cách 1: Nhập tên nhà tuyển dụng hoặc tên tin tuyển dụng > bấm Enter > hệ thống hiển 

thị danh sách các tin tuyển dụng theo tiêu chí nhập 

Cách 2: Chọn tỉnh/TP trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có địa chỉ 

tuyển dụng tương tự địa chỉ đã chọn  

Chọn trạng thái ứng tuyển trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có trạng 

thái tương tự trạng thái đã chọn 

 

Phiên sắp diễn ra: 

 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Phiên giao dịch việc 

làm]. Hệ thống hiển thị màn hình 

 
 Trang: 33/103 

 



 

 

 
 Trang: 34/103 

 



 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Phiên đã lưu, NSD chọn tab [Phiên sắp diễn ra] 

> hệ thống hiển thị màn hình danh sách phiên sắp diễn ra. 

 

-​ NSD nhập các thông tin tìm kiếm phiên > bấm Enter > Hệ thống hiển thị danh 

sách phiên theo tiêu chí tìm kiếm. NSD chọn 1 phiên > hệ thống hiển thị màn 

hình chi tiết phiên 

 

 
 Trang: 35/103 

 



 

 

●​ Bước 3: 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên giới hạn, NSD kích nút [Đăng 

ký] để đăng ký tham gia phiên. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo đăng ký 

thành công > trạng thái đăng ký = chờ duyệt. 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên công khai, NSD kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên 

 
 Trang: 36/103 

 



 

 

-​  

●​ Bước 4: NSD theo dõi trạng thái đăng ký tham gia, khi nhận được thông báo từ 

hệ thống về việc đăng ký đã được duyệt, NSD truy cập vào phiên > kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên giao dịch 

Sau khi tham gia vào phiên, NSD có thể xem các tin tuyển dụng và thực hiện 

ứng tuyển vào các tin tuyển dụng trong phiên  

 
 Trang: 37/103 

 



 

 

●​ Bước 5: NSD click vào tin tuyển dụng trong phiên. Hệ thống hiển thị màn hình 

thông tin chi tiết tin tuyển dụng > người dùng có thể ứng tuyển vào tin đó nếu 

muốn (theo quy trình ứng tuyển thông thường) 

Ngoài ra, NSD có thể sử dụng các tiện ích trên màn hình để tìm kiếm hoặc lọc theo địa 

chỉ làm việc và trạng thái ứng tuyển của tin tuyển dụng bằng cách sau: 

 
 Trang: 38/103 

 



 

 

Cách 1: Nhập tên nhà tuyển dụng hoặc tên tin tuyển dụng > bấm Enter > hệ thống hiển 

thị danh sách các tin tuyển dụng theo tiêu chí nhập 

Cách 2: Chọn tỉnh/TP trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có địa chỉ 

tuyển dụng tương tự địa chỉ đã chọn  

Chọn trạng thái ứng tuyển trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có trạng 

thái tương tự trạng thái đã chọn 

 

Phiên được mời: 

 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Phiên giao dịch việc 

làm]. Hệ thống hiển thị màn hình 

 
 Trang: 39/103 

 



 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Phiên đã lưu, NSD chọn tab [Phiên được mời] > 

hệ thống hiển thị màn hình danh sách phiên NSD được mời tham gia bởi chủ quản 

phiên 

 
 Trang: 40/103 

 



 

 

NSD chọn 1 phiên > hệ thống hiển thị màn hình chi tiết phiên 

 

 
 Trang: 41/103 

 



 

 

●​ Bước 3: 

-​  Đối với phiên giao dịch được mời, NSD không cần đăng ký tham gia 

phiên >  NSD kích nút [Tham gia] để tham gia vào phiên 

 

-​  

 
 Trang: 42/103 

 



 

●​ Bước 4: Sau khi tham gia vào phiên, NSD có thể xem các tin tuyển dụng và 

thực hiện ứng tuyển vào các tin tuyển dụng trong phiên  

 

●​ Bước 5: NSD click vào tin tuyển dụng trong phiên. Hệ thống hiển thị màn hình 

thông tin chi tiết tin tuyển dụng > người dùng có thể ứng tuyển vào tin đó nếu 

muốn (theo quy trình ứng tuyển thông thường) 

Ngoài ra, NSD có thể sử dụng các tiện ích trên màn hình để tìm kiếm hoặc lọc theo địa 

chỉ làm việc và trạng thái ứng tuyển của tin tuyển dụng bằng cách sau: 

 
 Trang: 43/103 

 



 

 

Cách 1: Nhập tên nhà tuyển dụng hoặc tên tin tuyển dụng > bấm Enter > hệ thống hiển 

thị danh sách các tin tuyển dụng theo tiêu chí nhập 

Cách 2: Chọn tỉnh/TP trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có địa chỉ 

tuyển dụng tương tự địa chỉ đã chọn  

Chọn trạng thái ứng tuyển trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có trạng 

thái tương tự trạng thái đã chọn 

V.1.8. Quản lý tài khoản  

Chức năng cho phép NSD quản lý tài khoản của mình, gồm các chức năng sau: 

-​ Đổi mật khẩu 

-​ Thông tin xác thực 

-​ Cài đặt thông báo 

Đổi mật khẩu: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Quản lý tài khoản]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 

 
 Trang: 44/103 

 



 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Đổi mật khẩu. NSD nhập thông tin: 

-​ Mật khẩu hiện tại 

-​ Mật khẩu mới 

-​ Nhập lại mật khẩu mới  

Kích nút [lưu thay đổi] để thực hiện đổi mật khẩu 

 

●​ Bước 3: Nhận kết quả đổi mật khẩu  

Thông tin xác thực khi chưa xác thực tài khoản: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Quản lý tài khoản]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 

 
 Trang: 45/103 

 



 

 

Bước 2: NSD chọn tab Thông tin xác thực > hệ thống hiển thị màn hình thông tin xác 

thực tài khoản người lao động  

 

●​ Bước 3: Trường hợp NSD chưa định danh tài khoản, hệ thống hiển thị màn hình 

như sau: 

 

 
 Trang: 46/103 

 



 

NSD kích [Xác thực bằng tài khoản định danh điện tử ] > hệ thống hiển thị màn 

hình đăng nhập tài khoản VNeID  

●​ Bước 4: NSD thực hiện đăng nhập hệ thống VNeID 

 

 

NSD nhập thông tin đăng nhập > kích [Đăng nhập] hoặc mở ứng dụng VNeID, thực 

hiện quét mã  QR trên màn hình  

Sau khi đăng nhập thành công, VNeID hiển thị cảnh báo chia sẻ dữ liệu với bên thứ 3 

●​ Bước 5: NSD chọn đồng ý với điều khoản và kích [Xác nhận chia sẻ] 

 
 Trang: 47/103 

 



 

 

Sau khi xác nhận chia sẻ, hệ thống hiển thị thông báo xác thực thành công > Hiển thị 

màn hình thông tin xác thực tài khoản  

 
 Trang: 48/103 

 



 

 

 

Thông tin xác thực khi chưa đã thực tài khoản: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Quản lý tài khoản]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 

 

Bước 2: NSD chọn tab Thông tin xác thực > hệ thống hiển thị màn hình thông tin xác 

thực tài khoản người lao động  

 
 Trang: 49/103 

 



 

 

●​ Bước 3: NSD có thể thay đổi email hoặc số điện thoại > kích [Lưu thay đổi]  

Hệ thống thực hiện update lại thông tin email và số điện thoại của NSD.  

Cài đặt thông báo: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Quản lý tài khoản]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 

 

Bước 2: NSD chọn tab [Cài đặt thông báo] > hệ thống hiển thị màn hình cài đặt thông 

báo như sau: 

 
 Trang: 50/103 

 



 

 

●​ Bước 3: NSD tích chọn tắt/bật thông báo theo nhu cầu > kích [Lưu thay đổi]  

 

Hệ thống thực hiện lưu thay đổi và trả kết quả lưu cho NSD 

VI. Quy trình nghiệp vụ cho nhà tuyển dụng tham gia vào sàn giao dịch việc làm 

quốc gia 

●​ Bước 1: Khai báo thông tin nhà tuyển dụng (mục VII.1.1) 

●​ Bước 2: Khai báo tin tuyển dụng đầu tiên (mục VII.1.2) 

●​ Bước 3: Tạo các tin tuyển dụng tiếp theo (mục VII.1.3) 

●​ Bước 4: Chấp nhận hồ sơ ứng tuyển (hướng dẫn tại mục VII.1.4) 

●​ Bước 5: Hẹn lịch phỏng vấn  (Mục VII.1.5) 

●​ Bước 6: Thực hiện phỏng vấn và cập nhật kết quả  (mục VII.1.6) 

Ngoài ra có thể sử dụng các tiện ích của sàn để quản lý công việc như sau: 

●​  Quản lý ứng viên (mục VII.1.7) 

●​ Quản lý Phiên giao dịch việc làm (mục VII.1.8) 

●​ Quản lý tài khoản (mục VII.1.9) 

VII. Hướng dẫn sử dụng chức năng cho nhà tuyển dụng tổ chức  

VII.1. Quy trình tuyển dụng ứng viên  

 
 Trang: 51/103 
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VII.1.1. Khai báo thông tin nhà tuyển dụng  

Chức năng cho phép khai báo thông tin của nhà tuyển dụng  

Trường hợp nhà tuyển dụng là tổ chức (doanh nghiệp): 

●​ Bước 1:  Kích vào tên người lao động ở góc trên bên phải màn hình, hệ thống hiển 

thị menu > chọn [Thông tin] 

 

●​ Bước 2: hệ thống hiển thị màn hình Thông tin doanh nghiệp. Người dùng kích 

chọn icon bút chì ở góc phải màn hình để khai báo thông tin: 

 

●​ Bước 3: Nhập các thông tin cần khai báo  

Các thông tin có dấu (*) là thông tin bắt buộc 

●​ Bước 4: NSD thực hiện tải lên file giấy phép kinh doanh và ảnh logo của công ty 

 

●​ Bước 5: Kích chọn [Lưu và tạo tin tuyển dụng đầu tiên]. Hệ thống thực hiện lưu 

thông tin đã nhập và chuyển sang màn hình tạo tin tuyển dụng đầu tiên 
 
 Trang: 52/103 

 



 

VII.1.2. Tạo tin tuyển dụng đầu tiên  

Chức năng cho phép NSD thực hiện tạo tin tuyển dụng đầu tiên  

Bước 1: Sau khi thực hiện bước 5 mục VII.1.1. Hệ thống hiển thị màn hình tạo tin 

tuyển dụng như sau: 

 

●​ Bước 2: NSD nhập các thông tin cần khai báo về tin tuyển dụng > kích chọn 

[Tiếp tục]  

 

●​ Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình thông tin về kỹ năng yêu cầu trong tin tuyển 

dụng > NSD nhập thông tin kỹ năng  

 
 Trang: 53/103 

 



 

 

 

Sau khi nhập thông tin về kỹ năng > NSD kích [Tiếp tục] > hệ thống hiển thị màn 

hình thông tin nơi làm việc trong tin tuyển dụng  

●​ Bước 4: NSD nhập các thông tin về nơi làm việc  

 

NSD được phép chọn 2 nơi làm việc trong tin tuyển dụng, chọn mức lương theo nhu 

cầu và kích [Tiếp tục] > hệ thống hiển thị màn hình thông tin chế độ việc làm 

●​ Bước 5: NSD nhập các thông tin về chế độ việc làm  

 
 Trang: 54/103 

 



 

 

NSD tích chọn các checkbox về phúc lợi, lựa chọn các thông tin về điều kiện làm việc 

và đối tượng ưu tiên tuyển dụng > kích [Tiếp tục] > hệ thống hiển thị màn hình nội 

dung tin tuyển dụng  

●​ Bước 6: NSD nhập các thông tin nội dung tin tuyển dụng  

 

NSD nhập thông tin chi tiết về mô tả công việc, yêu cầu đối với ứng viên và quyền lợi 

của ứng viên. Nhập số lượng tuyển dụng, độ tuổi tuyển dụng, ngày hết hạn tuyển dụng, 
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tích chọn trạng thái hiển thị tin và nhập thông tin cán bộ tuyển dụng > kích chọn [Xác 

nhận] 

Hệ thống hiển thị thông báo hồ sơ nhà tuyển dụng đã được gửi admin phê duyệt > 

quay lại màn hình trang chủ  

VII.1.3. Tạo các tin tuyển dụng tiếp theo 

 

Chức năng cho phép NSD thực hiện tạo tin tuyển dụng sau khi đã xác thực tài khoản  

Bước 1: Từ màn hình trang chủ, NSD di chuyển chuột đến tên tài khoản góc phải màn 

hình > hệ thống hiển thị danh sách thao tác > NSD chọn [Thông tin] > chọn [Quản lý 

tin tuyển dụng] trên menu trái > Hệ thống hiển thị màn hình quản lý tin tuyển dụng 

như sau: 

 

NSD chọn tin tuyển dụng hiển thị trên bảng dữ liệu > kích vào icon  để sửa thông 

tin tuyển dụng hoặc icon  để xóa tin tuyển dụng: 

Lưu ý: NSD không thể xóa tin tuyển dụng khi đã có ứng viên ứng tuyển vào tin đó 

Trường hợp NSD muốn đăng tin tuyển dụng mới: NSD kích chọn [Đăng tin tuyển 

dụng] để thực hiện tạo mới tin > hệ thống hiển thị màn hình sau: 
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●​ Bước 2: NSD nhập các thông tin cần khai báo về tin tuyển dụng > kích chọn 

[Tiếp tục]  

 

●​ Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình thông tin về kỹ năng yêu cầu trong tin tuyển 

dụng > NSD nhập thông tin kỹ năng  
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Sau khi nhập thông tin về kỹ năng > NSD kích [Tiếp tục] > hệ thống hiển thị màn 

hình thông tin nơi làm việc trong tin tuyển dụng  

●​ Bước 4: NSD nhập các thông tin về nơi làm việc  

 

NSD được phép chọn 2 nơi làm việc trong tin tuyển dụng, chọn mức lương theo nhu 

cầu và kích [Tiếp tục] > hệ thống hiển thị màn hình thông tin chế độ việc làm 

●​ Bước 5: NSD nhập các thông tin về chế độ việc làm  
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NSD tích chọn các checkbox về phúc lợi, lựa chọn các thông tin về điều kiện làm việc 

và đối tượng ưu tiên tuyển dụng > kích [Tiếp tục] > hệ thống hiển thị màn hình nội 

dung tin tuyển dụng  

●​ Bước 6: NSD nhập các thông tin nội dung tin tuyển dụng  

 

NSD nhập thông tin chi tiết về mô tả công việc, yêu cầu đối với ứng viên và quyền lợi 

của ứng viên. Nhập số lượng tuyển dụng, độ tuổi tuyển dụng, ngày hết hạn tuyển dụng, 
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tích chọn trạng thái hiển thị tin và nhập thông tin cán bộ tuyển dụng > kích chọn [Xác 

nhận] 

Hệ thống hiển thị thông báo tin tuyển dụng đã được gửi admin phê duyệt > quay lại 

màn hình quản lý tin tuyển dụng  

 

 

V.1.4. Chấp nhận hồ sơ ứng tuyển  

Cho phép NSD xem chi tiết hồ sơ ứng tuyển của ứng viên và thực hiện chấp nhận/từ 

chối hồ sơ  

Bước 1: Trên menu trái, NSD bấm chọn [Quản lý ứng viên]. Hệ thống hiển thị giao 

diện như sau: 
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●​ Bước 2: NSD bấm chọn tab “ứng viên đã ứng tuyển”, hệ thống hiển thị giao 

diện như sau 
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●​ Bước 3: NSD nhập thông tin ứng viên cần tìm kiếm trên thanh tìm kiếm > kích 

nút [Tìm kiếm] > hệ thống hiển thị thông tin ứng viên cần tìm kiếm bên dưới Hoặc 

NSD lựa chọn ứng viên có sẵn ở danh sách bên dưới > hệ thống hiển thị màn hình 

chi tiết hồ sơ ứng tuyển  

●​ Bước 4: NSD chọn [Duyệt CV] nếu muốn duyệt yêu cầu ứng tuyển của ứng viên 

hoặc chọn [Xem CV] để xem cv đính kèm của ứng viên  

 

●​ Bước 5: Hệ thống trả kết quả duyệt hồ sơ ứng tuyển. NSD nhận kết quả trên màn 

hình  

VII.1.5. Tạo cuộc phỏng vấn  

Cho phép người dùng tạo cuộc phỏng vấn với ứng viên 

Xem cuộc phỏng vấn trên lịch: 

●​ Bước 1: Trên menu trái, NSD bấm chọn [Quản lý lịch phỏng vấn]. Hệ thống 

hiển thị giao diện như sau: 
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●​ Bước 2: NSD theo dõi trên lịch, chọn tháng cần xem. Hệ thống tìm kiếm những 

cuộc phỏng vấn đã chấp nhận trong tháng, hiển thị như sau: 

 

●​ Bước 3: NSD theo dõi các cuộc phỏng vấn dạng lịch theo tháng > kích chọn 

cuộc phỏng vấn cần xem chi tiết. Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết cuộc 

phỏng vấn  
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Tạo mới một cuộc phỏng vấn: 

●​ Bước 1: Trên menu trái, NSD bấm chọn [Quản lý lịch phỏng vấn]. Hệ thống 

hiển thị giao diện như sau: 

 

●​ Bước 2: NSD chọn tab [Quản lý lịch phỏng vấn] 
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●​ Bước 3: NSD chọn [Tạo lịch phỏng vấn] > hệ thống hiển thị màn hình tạo mới 

lịch phỏng vấn 

 

●​ Bước 4: NSD nhập thông tin lịch phỏng vấn cần tạo 

-​ Chọn tin tuyển dụng cần phỏng vấn  

-​ Nhập tên cuộc phỏng vấn 

-​ Chọn ngày phỏng vấn và loại phỏng vấn  

-​ Click nút [Thêm ứng viên]  

Hệ thống hiển thị popup danh sách ứng viên đã ứng tuyển vào tin tuyển dụng cần 

phỏng vấn 
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NSD tích chọn ứng viên cần phỏng vấn và bấm [Xác nhận]  

Lưu ý: có thể chọn nhiều ứng viên  

Hệ thống hiển thị danh sách thông tin ứng viên phỏng vấn như sau: 

 

●​ Bước 5: NSD nhập thông tin tiếp theo của cuộc phỏng vấn: 
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-​ Nhập thông tin cần chuẩn bị 

-​ Nhập link chủ trì và link tham gia có sẵn nếu NSD đã có sẵn link phỏng 

vấn  

Lưu ý: 

-​ Link chủ trì là link tham gia phỏng vấn online với vai trò người chủ trì cuộc 

phỏng vấn (dùng cho người chủ trì) 

-​ Link tham gia: là link tham gia phỏng vấn với vai trò người tham gia (dùng cho 

ứng viên và các đối tượng khác trong hội đồng phỏng vấn) 

Sau khi nhập các thông tin > NSD bấm nút [Tạo lịch phỏng vấn] và chuyển bước 7 

 

Trường hợp NSD muốn tạo 1 phòng họp online khác thì bấm nút [Tạo mới cuộc 

phỏng vấn] > tiếp tục bước 6 

 

●​ Bước 6: NSD nhập thông tin tạo mới phòng phỏng vấn online 
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NSD nhập thông tin sau: 

-​ Thời lượng cuộc phỏng vấn 

-​ Mã truy cập: do NSD tự đặt 

-​ Người điều hành: nhập thông tin họ tên, email và số điện thoại của người điều 

hành phòng phỏng vấn  

-​ Tích chọn các thiết lập cuộc họp 

Sau khi nhập xong, NSD bấm [Tạo lịch phỏng vấn] > chuyển bước 7 

●​ Bước 7: hệ thống thực hiện tạo lịch phỏng vấn và hiển thị link tham gia, link 

chủ trì trên màn hình 

NSD nhận kết quả và thực hiện bắt đầu phỏng vấn khi có nhu cầu 
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VII.1.6.Bắt đầu cuộc phỏng vấn và update kết quả phỏng vấn 
Bắt đầu cuộc phỏng vấn: 

●​ Bước 1: Trên màn hình chi tiết cuộc phỏng vấn, NSD kích chọn [Bắt đầu] để 

bắt đầu cuộc phỏng vấn hoặc có thể copy link chủ trì và dán vào trình duyệt để 

thực hiện truy cập vào cuộc phỏng vấn online  

 

●​ Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình truy cập vào cuộc phỏng vấn online. NSD 

nhập mã truy cập > kích nút [Tham gia] để vào phòng phỏng vấn online  
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●​ Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình cuộc phỏng vấn oline > NSD thực hiện 

phỏng vấn và kích nút [Kết thúc] nếu muốn kết thúc phòng họp. 

VII.1.7. Quản lý ứng viên 

Cho phép người dùng thực hiện quản lý các ứng viên NSD quan tâm theo các mục 

đích khác nhau: 

-​ Tìm kiếm ứng viên: cho phép NSD tìm kiếm các ứng viên tham gia Sàn giao 

dịch việc làm quốc gia 

-​ Ứng viên đã ứng tuyển: những ứng viên đã ứng tuyển vào tin tuyển dụng của 

NSD 

-​ Ứng viên được giới thiệu: những ứng viên được trung tâm dịch vụ việc làm giới 

thiệu đến NSD 

-​ Ứng viên được mời: những ứng viên NSD đã mời ứng tuyển vào tin tuyển dụng 

của mình 

 

Tìm kiếm ứng viên: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Quản lý ứng viên]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm ứng viên, NSD nhập thông tin ứng viên 

cần tìm kiếm hoặc chọn chức vụ/vị trí công việc cần tìm kiếm > bấm [Tìm kiếm] 

Hệ thống hiển thị danh sách ứng viên đáp ứng tiêu chí 
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Lưu ý: đối với những ứng viên có nhiều công việc mong muốn > hệ thống sẽ hiển thị 

mỗi công việc mong muốn là 1 dòng dữ liệu 

Bước 3: NSD chọn 1 ứng viên cần xem chi tiết > bấm [Tên ứng viên] > hệ thống hiển 

thị màn hình thông tin ứng viên  

Bước 4: NSD chọn [Mời ứng tuyển] để thực hiện mời ứng viên ứng tuyển vào tin 

tuyển dụng của mình hoặc chọn [Xem CV] nếu muốn xem hồ sơ đính kèm của ứng 

viên 

 

-​ Trường hợp NSD chọn [Mời ứng tuyển] > hệ thống hiển thị danh sách tin tuyển 

dụng của NSD như sau: 
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Bước 5: NSD chọn tin tuyển dụng muốn mời ứng viên ứng tuyển  > bấm [Gửi thư 

mời]  

 

Hệ thống thực hiện mời ứng viên ứng tuyển và trả thông báo kết quả mời lên màn hình 

 

VII.1.8. Quản lý phiên giao dịch việc làm  

Chức năng cho phép NSD tìm kiếm và quản lý các phiên giao dịch việc làm mà mình 

quan tâm. Gồm các tab chức năng sau: 

-​ Phiên đã lưu 
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-​ Phiên đang diễn ra 

-​ Phiên sắp diễn ra 

-​ Phiên được mời 

Phiên đã lưu: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Phiên giao dịch việc 

làm]. Hệ thống hiển thị màn hình 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Phiên đã lưu, gồm những phiên giao dịch việc 

làm mà NSD đã bấm yêu thích. NSD kích vào 1 phiên để xem chi tiết phiên > Hệ 

thống hiển thị màn hình chi tiết phiên giao dịch việc làm 
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●​ Bước 3: 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên giới hạn, NSD kích nút [Đăng 

ký] để đăng ký tham gia phiên. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo đăng ký 

thành công > trạng thái đăng ký = chờ duyệt. 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên công khai, NSD kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên 

-​  

●​ Bước 4: NSD theo dõi trạng thái đăng ký tham gia, khi nhận được thông báo từ 

hệ thống về việc đăng ký đã được duyệt, NSD truy cập vào phiên > kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên giao dịch 
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Sau khi tham gia vào phiên, NSD có thể xem các tin tuyển dụng và thực hiện 

ứng tuyển vào các tin tuyển dụng trong phiên  

 

●​ Bước 5: NSD click vào tin tuyển dụng trong phiên. Hệ thống hiển thị màn hình 

thông tin chi tiết tin tuyển dụng > người dùng có thể ứng tuyển vào tin đó nếu 

muốn (theo quy trình ứng tuyển thông thường) 

Ngoài ra, NSD có thể sử dụng các tiện ích trên màn hình để tìm kiếm hoặc lọc theo địa 

chỉ làm việc và trạng thái ứng tuyển của tin tuyển dụng bằng cách sau: 
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Cách 1: Nhập tên nhà tuyển dụng hoặc tên tin tuyển dụng > bấm Enter > hệ thống hiển 

thị danh sách các tin tuyển dụng theo tiêu chí nhập 

Cách 2: Chọn tỉnh/TP trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có địa chỉ 

tuyển dụng tương tự địa chỉ đã chọn  

Chọn trạng thái ứng tuyển trong combobox để hệ thống lọc các tin tuyển dụng có trạng 

thái tương tự trạng thái đã chọn 

 

Phiên đang diễn ra: 

 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Phiên giao dịch việc 

làm]. Hệ thống hiển thị màn hình 
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Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Phiên đã lưu, NSD chọn tab [Phiên đang diễn 

ra] > hệ thống hiển thị màn hình danh sách phiên đang diễn ra. NSD kích vào 1 phiên 

để xem chi tiết phiên > Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết phiên giao dịch việc làm 
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●​ Bước 3: 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên giới hạn, NSD kích nút [Đăng 

ký] để đăng ký tham gia phiên. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo đăng ký 

thành công > trạng thái đăng ký = chờ duyệt. 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên công khai, NSD kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên 
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-​  

●​ Bước 4: NSD theo dõi trạng thái đăng ký tham gia, khi nhận được thông báo từ 

hệ thống về việc đăng ký đã được duyệt, NSD truy cập vào phiên > kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên giao dịch 

Sau khi tham gia vào phiên, NSD có thể thêm các tin tuyển dụng vào phiên và 

mời ứng viên ứng tuyển 
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●​ Bước 5: NSD click vào [Thêm tin tuyển dụng vào phiên] > hệ thống hiển thị 

màn hình danh sách tin tuyển dụng của NSD  

 

●​ Bước 6: NSD chọn các tin tuyển dụng muốn thêm vào phiên > bấm [Xác nhận] 

> hệ thống lưu thông tin tin tuyển dụng trong phiên  

NSD có thể tìm kiếm hoặc lọc các tin tuyển dụng trong phiên theo các cách sau: 

-​ Tìm kiếm tin tuyển dụng hoặc nhà tuyển dụng  

-​ Lọc theo tỉnh thành 

-​ Lọc theo tin tuyển dụng: 

+​ Người dùng chọn tất cả thì hiển thị tất cả tin tuyển dụng trên phiên 

+​ Người dùng chọn Tin tuyển dụng của tôi thì hiển thị các tin tuyển dụng 

của NSD 

●​ Bước 7: NSD chọn tab [Người lao động tham gia] > hệ thống hiển thị danh sách 

người lao động tham gia  
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-​ Trường hợp NSD bấm vào tên của ứng viên thì hệ thống hiển thị màn hình danh 

sách các công việc mong muốn của ứng viên đó: 
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-​ Trường hợp NSD chọn [Xem hồ sơ ứng tuyển] thì hiển thị popup danh sách 

những hồ sơ đã ứng tuyển vào tin tuyển dụng của NSD 
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NSD bấm chọn tên ứng viên để xem chi tiết hồ sơ ứng viên 

 

Phiên sắp diễn ra: 

 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Phiên giao dịch việc 

làm]. Hệ thống hiển thị màn hình 

 

 
 Trang: 83/103 

 



 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Phiên đã lưu, NSD chọn tab [Phiên sắp diễn ra] 

> hệ thống hiển thị màn hình danh sách phiên sắp diễn ra. 

 

-​ NSD nhập các thông tin tìm kiếm phiên > bấm Enter > Hệ thống hiển thị danh 

sách phiên theo tiêu chí tìm kiếm. NSD chọn 1 phiên > hệ thống hiển thị màn 

hình chi tiết phiên 

 

 
 Trang: 84/103 

 



 

 

●​ Bước 3: 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên giới hạn, NSD kích nút [Đăng 

ký] để đăng ký tham gia phiên. Hệ thống sẽ hiển thị thông báo đăng ký 

thành công > trạng thái đăng ký = chờ duyệt. 

-​  Đối với phiên giao dịch thuộc loại phiên công khai, NSD kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên 

 
 Trang: 85/103 

 



 

 

-​  

●​ Bước 4: NSD theo dõi trạng thái đăng ký tham gia, khi nhận được thông báo từ 

hệ thống về việc đăng ký đã được duyệt, NSD truy cập vào phiên > kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên giao dịch 

Sau khi tham gia vào phiên, NSD có thể thêm các tin tuyển dụng vào phiên và 

mời ứng viên ứng tuyển 

 
 Trang: 86/103 

 



 

 

●​ Bước 5: NSD click vào [Thêm tin tuyển dụng vào phiên] > hệ thống hiển thị 

màn hình danh sách tin tuyển dụng của NSD  

 

●​ Bước 6: NSD chọn các tin tuyển dụng muốn thêm vào phiên > bấm [Xác nhận] 

> hệ thống lưu thông tin tin tuyển dụng trong phiên  

NSD có thể tìm kiếm hoặc lọc các tin tuyển dụng trong phiên theo các cách sau: 

-​ Tìm kiếm tin tuyển dụng hoặc nhà tuyển dụng  

-​ Lọc theo tỉnh thành 

-​ Lọc theo tin tuyển dụng: 

+​ Người dùng chọn tất cả thì hiển thị tất cả tin tuyển dụng trên phiên 

+​ Người dùng chọn Tin tuyển dụng của tôi thì hiển thị các tin tuyển dụng 

của NSD 

●​ Bước 7: NSD chọn tab [Người lao động tham gia] > hệ thống hiển thị danh sách 

người lao động tham gia  

 
 Trang: 87/103 

 



 

 

-​ Trường hợp NSD bấm vào tên của ứng viên thì hệ thống hiển thị màn hình danh 

sách các công việc mong muốn của ứng viên đó: 

 
 Trang: 88/103 

 



 

 

-​ Trường hợp NSD chọn [Xem hồ sơ ứng tuyển] thì hiển thị popup danh sách 

những hồ sơ đã ứng tuyển vào tin tuyển dụng của NSD 

 
 Trang: 89/103 

 



 

 

 

Phiên được mời: 

 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Phiên giao dịch việc 

làm]. Hệ thống hiển thị màn hình 

 

 
 Trang: 90/103 

 



 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Phiên đã lưu, NSD chọn tab [Phiên được mời] > 

hệ thống hiển thị màn hình danh sách phiên NSD được mời tham gia bởi chủ quản 

phiên 

 

NSD chọn 1 phiên > hệ thống hiển thị màn hình chi tiết phiên 

 

 
 Trang: 91/103 

 



 

 

●​ Bước 3: 

-​  Đối với phiên giao dịch được mời, NSD không cần đăng ký tham gia 

phiên >  NSD kích nút [Tham gia] để tham gia vào phiên 

●​ Bước 4: NSD theo dõi trạng thái đăng ký tham gia, khi nhận được thông báo từ 

hệ thống về việc đăng ký đã được duyệt, NSD truy cập vào phiên > kích nút 

[Tham gia] để tham gia vào phiên giao dịch 

Sau khi tham gia vào phiên, NSD có thể thêm các tin tuyển dụng vào phiên và 

mời ứng viên ứng tuyển 

 

 
 Trang: 92/103 

 



 

●​ Bước 5: NSD click vào [Thêm tin tuyển dụng vào phiên] > hệ thống hiển thị 

màn hình danh sách tin tuyển dụng của NSD  

 

●​ Bước 6: NSD chọn các tin tuyển dụng muốn thêm vào phiên > bấm [Xác nhận] 

> hệ thống lưu thông tin tin tuyển dụng trong phiên  

NSD có thể tìm kiếm hoặc lọc các tin tuyển dụng trong phiên theo các cách sau: 

-​ Tìm kiếm tin tuyển dụng hoặc nhà tuyển dụng  

-​ Lọc theo tỉnh thành 

-​ Lọc theo tin tuyển dụng: 

+​ Người dùng chọn tất cả thì hiển thị tất cả tin tuyển dụng trên phiên 

+​ Người dùng chọn Tin tuyển dụng của tôi thì hiển thị các tin tuyển dụng 

của NSD 

●​ Bước 7: NSD chọn tab [Người lao động tham gia] > hệ thống hiển thị danh sách 

người lao động tham gia  

 
 Trang: 93/103 

 



 

 

-​ Trường hợp NSD bấm vào tên của ứng viên thì hệ thống hiển thị màn hình danh 

sách các công việc mong muốn của ứng viên đó: 

 
 Trang: 94/103 

 



 

 

-​ Trường hợp NSD chọn [Xem hồ sơ ứng tuyển] thì hiển thị popup danh sách 

những hồ sơ đã ứng tuyển vào tin tuyển dụng của NSD 

 
 Trang: 95/103 

 



 

 

 

VII.1.9. Quản lý tài khoản  

Chức năng cho phép NSD quản lý tài khoản của mình, gồm các chức năng sau: 

-​ Đổi mật khẩu 

-​ Thông tin xác thực 

-​ Cài đặt thông báo 

Đổi mật khẩu: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Quản lý tài khoản]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Đổi mật khẩu. NSD nhập thông tin: 

-​ Mật khẩu hiện tại 

-​ Mật khẩu mới 

-​ Nhập lại mật khẩu mới  

 
 Trang: 96/103 

 



 

Kích nút [lưu thay đổi] để thực hiện đổi mật khẩu 

 

●​ Bước 3: Nhận kết quả đổi mật khẩu  

Thông tin xác thực khi chưa xác thực tài khoản (đối với tài khoản nhà tuyển dụng 

cá nhân) 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Quản lý tài khoản]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 

 

Bước 2: NSD chọn tab Thông tin xác thực > hệ thống hiển thị màn hình thông tin xác 

thực tài khoản người lao động  

 
 Trang: 97/103 

 



 

 

●​ Bước 3: Trường hợp NSD chưa định danh tài khoản, hệ thống hiển thị màn hình 

như sau: 

 

NSD kích [Xác thực bằng tài khoản định danh điện tử ] > hệ thống hiển thị màn 

hình đăng nhập tài khoản VNeID  

●​ Bước 4: NSD thực hiện đăng nhập hệ thống VNeID 

 

 
 Trang: 98/103 

 



 

 

NSD nhập thông tin đăng nhập > kích [Đăng nhập] hoặc mở ứng dụng VNeID, thực 

hiện quét mã  QR trên màn hình  

Sau khi đăng nhập thành công, VNeID hiển thị cảnh báo chia sẻ dữ liệu với bên thứ 3 

●​ Bước 5: NSD chọn đồng ý với điều khoản và kích [Xác nhận chia sẻ] 

 
 Trang: 99/103 

 



 

 

Sau khi xác nhận chia sẻ, hệ thống hiển thị thông báo xác thực thành công > Hiển thị 

màn hình thông tin xác thực tài khoản  

 
 Trang: 100/103 

 



 

 

 

Thông tin xác thực khi chưa đã thực tài khoản: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Quản lý tài khoản]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 

 

Bước 2: NSD chọn tab Thông tin xác thực > hệ thống hiển thị màn hình thông tin xác 

thực tài khoản người lao động  

 
 Trang: 101/103 

 



 

 

●​ Bước 3: NSD có thể thay đổi email hoặc số điện thoại > kích [Lưu thay đổi]  

Hệ thống thực hiện update lại thông tin email và số điện thoại của NSD.  

Cài đặt thông báo: 

Bước 1: NSD truy cập hệ thống, sau đó trên menu trái  chọn [Quản lý tài khoản]. Hệ 

thống hiển thị màn hình 

 

Bước 2: NSD chọn tab [Cài đặt thông báo] > hệ thống hiển thị màn hình cài đặt thông 

báo như sau: 

 
 Trang: 102/103 

 



 

 

●​ Bước 3: NSD tích chọn tắt/bật thông báo theo nhu cầu > kích [Lưu thay đổi]  

 

Hệ thống thực hiện lưu thay đổi và trả kết quả lưu cho NSD 
 

 
 Trang: 103/103 

 



HƯỚNG DẪN ĐỐI VỚI DOANH NGHIỆP THAM GIA SÀN GIAO DỊCH 
VIỆC LÀM QUỐC GIA - PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM 
 

1.​ Đăng ký - Đăng nhập 
 

-​ Doanh nghiệp truy cập vieclam.gov.vn  
-​ Thực hiện đăng ký tài khoản bằng số đăng ký kinh doanh (mặc định nhập 

OTP 111111) 
-​ Thực hiện đăng nhập sau đó khai báo thông tin doanh nghiệp như sau: 

 
-​ Sau khi khai báo thông tin, doanh nghiệp gửi duyệt hồ sơ của mình theo 1 

trong 2 cách sau: 
+​ Cách 1: click nút [Lưu và tạo tin tuyển dụng đầu tiên] > khi click 

nút này, doanh nghiệp sẽ chuyển sang màn tạo tin tuyển dụng đầu 
tiên. Doanh nghiệp tạo tin và gửi duyệt. TTDVVL sẽ duyệt cả hồ sơ 
và tin đầu tiên của DN 

+​ Cách 2: click nút [Gửi duyệt] > TTDVVL sẽ thực hiện duyệt hồ sơ 
của DN 

 

http://vieclam.gov.vn


-​ Sau khi được TTDVVL duyệt hồ sơ thì DN mới có thể tạo các tin tuyển 
dụng khác trên hệ thống sàn giao dịch việc làm quốc gia 

2.​ Tạo và đăng tin tuyển dụng  
 

-​ Doanh nghiệp truy cập chức năng Quản lý tin tuyển dụng > Đăng tin 
tuyển dụng  

-​ Nhập các thông tin về tin tuyển dụng và thực hiện gửi duyệt tin  
-​ Tin sau khi tạo cần được TTDVVL phê duyệt  

Lưu ý: Tin có thể hiển thị hoặc ẩn tùy theo mong muốn của doanh nghiệp  
 

3.​ Tham gia phiên giao dịch việc làm 
 

-​ Doanh nghiệp chọn chức năng phiên giao dịch việc làm > tìm kiếm phiên 
muốn tham gia hoặc click vào tên phiên muốn tham gia từ màn hình trang 
chủ  

-​ Hệ thống hiển thị chi tiết phiên giao dịch 
-​ Doanh nghiệp click [Tham gia phiên] để tham gia vào phiên: 

 
Lưu ý:  Có 2 loại phiên 

+​ Phiên công khai: DN click [Tham gia phiên] là có thể tham gia vào phiên 
luôn 

+​ Phiên giới hạn: DN click [Đăng ký tham gia], TTDVVL chủ quản phiên 
sẽ thực hiện phê duyệt cho DN vào phiên  

-​ Sau khi tham gia được phiên, màn hình sẽ hiển thị nút [Thêm tin tuyển 
dụng vào phiên], DN click nút này và thực hiện thêm những tin tuyển 
dụng hiện có của DN vào phiên giao dịch việc làm  



 
 

4.​ Duyệt hồ sơ của ứng viên và đặt lịch phỏng vấn  
 
Khi ứng viên nộp hồ sơ cho doanh nghiệp, doanh nghiệp có thể theo dõi những 
ứng viên nào đã nộp hồ sơ bằng chức năng Quản lý ứng viên như sau: 

 
-​ Sau khi  xem hồ sơ ứng tuyển của ứng viên, DN có thể duyệt hồ sơ ứng 

tuyển 

 



-​ Sau khi duyệt, DN thực hiện đặt lịch phỏng vấn với ứng viên bằng 2 cách 
sau: 

+​ Cách 1: đặt lịch luôn trên hồ sơ ứng tuyển của ứng viên 

 
+​ Cách 2: truy cập chức năng Quản lý lịch phỏng vấn > chọn Tạo lịch 

phỏng vấn 
 

 
 Sau đó hệ thống sẽ hiển thị màn hình tạo mới lịch phỏng vấn,  DN thực hiện 
nhập các thông tin trên lịch như sau: 



 
-​ Sau khi nhập thông tin cuộc phỏng vấn, DN tạo cuộc phỏng vấn và bắt 

đầu khi có nhu cầu phỏng vấn. Người lao động được mời tham gia cũng 
sẽ nhận được link phỏng vấn trên hệ thống. Cuộc phỏng vấn chỉ bắt đầu 
khi doanh nghiệp thực hiện click  nút [bắt đầu cuộc phỏng vấn] 

 
 
HƯỚNG DẪN ĐỐI VỚI NGƯỜI LAO ĐỘNG THAM GIA SÀN GIAO 
DỊCH VIỆC LÀM QUỐC GIA - PHIÊN BẢN THỬ NGHIỆM 
 

5.​ Đăng ký - Đăng nhập 
 

-​ Người lao động truy cập vieclam.gov.vn  
-​ Thực hiện đăng ký tài khoản bằng số căn cước công dân  (mặc định nhập 

OTP 111111) 
-​ Thực hiện đăng nhập sau đó khai báo thông tin doanh nghiệp như sau: 

http://vieclam.gov.vn


 
-​ Sau khi khai báo thông tin, người lao động tiếp tục tạo hồ sơ tìm việc 

bằng cách chọn [HỒ SƠ TÌM VIỆC CỦA TÔI] và khai báo công việc 
mong muốn của bản thân 

 
-​ Sau khi khai báo hồ sơ và công việc mong muốn, người lao động thực 

hiện tìm kiếm tin tuyển dụng trên trang chủ của sàn và thực hiện ứng 
tuyển nếu thấy tin tuyển dụng phù hợp 

6.​ Ứng tuyển vào tin tuyển dụng  
-​ Người lao động tìm kiếm tin tuyển dụng sau đó chọn 1 tin tuyển dụng phù 

hợp  
-​ Hệ thống hiển thị chi tiết tin, NLĐ click nút [Ứng tuyển] nếu có nhu cầu  
-​ NLĐ chọn 1 hồ sơ mình muốn nộp cho nhà tuyển dụng của tin tuyển dụng 

đó  
Lưu ý: NLĐ cần tạo công việc mong muốn ở bước trên để có hồ sơ ứng tuyển 
gửi cho nhà tuyển dụng  



 

 
 

7.​ Tham gia phiên giao dịch việc làm 
 

-​ NLĐ chọn chức năng phiên giao dịch việc làm > tìm kiếm phiên muốn 
tham gia hoặc click vào tên phiên muốn tham gia từ màn hình trang chủ  

-​ Hệ thống hiển thị chi tiết phiên giao dịch 
-​ NLĐ click [Tham gia phiên] để tham gia vào phiên: 

 
Lưu ý:  Có 2 loại phiên 

+​ Phiên công khai: NLĐ click [Tham gia phiên] là có thể tham gia vào 
phiên luôn 

+​ Phiên giới hạn: NLĐ click [Đăng ký tham gia], TTDVVL chủ quản phiên 
sẽ thực hiện phê duyệt cho NLĐ vào phiên  



-​ Sau khi tham gia được phiên, NLĐ có thể xem và ứng tuyển các tin tuyển 
dụng trong phiên như quy trình ứng tuyển bình thường 

 
8.​ Theo dõi lịch phỏng vấn  

 
Khi người lao động nộp hồ sơ ứng tuyển cho DN, DN sẽ đặt lịch phỏng vấn với 
người lao động, người lao động có thể theo dõi các cuộc phỏng vấn ở chức năng 
[LỊCH PHỎNG VẤN] 
 

-​ Hệ thống sẽ hiển thị các cuộc phỏng vấn mà người lao động được mời 
tham gia, ngoài ra hệ thống sàn cũng gửi lịch phỏng vấn vào email của 
người lao động 

-​ Người lao động xem cuộc phỏng vấn và thực hiện truy cập cuộc phỏng 
vấn theo đường link trong chi tiết cuộc phỏng vấn  
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