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I. ņŁng nhԀp h֓ th֝ng 

         M֫ tr³nh duy֓t, truy cԀp trang S¨n giao d֗ch vi֓c l¨m qu֝c gia bԄng link sau:  

vieclam.gov.vn 

M¨n h³nh trang chֳ xuӸt hi֓n nhҼ dҼ֧i Ľ©y: 

 

NgҼ֩i d½ng ch֙n  [ņŁng nhԀp] ĽԜ thֽc hi֓n ĽŁng nhԀp v¨o h֓ th֝ng, h֓ th֝ng hiԜn th֗ 

m¨n h³nh ĽŁng nhԀp sau: 

 

C§c th¹ng tin ĽŁng nhͻp: 

- S֝ CCCD: S֝ cŁn cҼ֧c c¹ng d©n cֳa ngҼ֩i lao Ľ֥ng 

- MԀt khӼu: MԀt khӼu cֳa t¨i khoӶn ĽҼ֯c ĽԊt khi ĽŁng kĨ  

http://sanvieclam.gov.vn/
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- LҼu mԀt khӼu: ngҼ֩i d½ng t²ch ch֙n ¹ n¨y ĽԜ thֽc hi֓n ghi nh֧ mԀt khӼu 

cho lӺn ĽŁng nhԀp sau  

- Qu°n mԀt khӼu: ngҼ֩i d½ng ch֙n n¼t n¨y ĽԜ lӸy lӴi mԀt khӼu trong trҼ֩ng 

h֯p qu°n mԀt khӼu  

- ņŁng nhԀp: ngҼ֩i d½ng ch֙n n¼t n¨y ĽԜ thֽc hi֓n ĽŁng nhԀp v¨o chҼҺng 

trình. 

- ņŁng nhԀp bԄng t¨i khoӶn Ľ֗nh danh Ľi֓n tֹ: ngҼ֩i d½ng ch֙n n¼t n¨y 

nԒu mu֝n ĽŁng nhԀp bԄng t¨i khoӶn VNeID  

- ņŁng kĨ: ngҼ֩i d½ng ch֙n n¼t n¨y nԒu mu֝n ĽŁng kĨ t¨i khoӶn  

II.  ņŁng kĨ  

Sau khi ch֙n n¼t ņŁng kĨ tַ m¨n h³nh ĽŁng nhԀp, h֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ m¨n h³nh 

sau: 

 

 

- BҼ֧c 1: NhԀp th¹ng tin ĽŁng kĨ g֟m: 

+ S֝ CCCD: NhԀp s֝ cŁn cҼ֧c cֳa ngҼ֩i lao Ľ֥ng  

+ MԀt khӼu: NhԀp mԀt khӼu g֟m ²t nhӸt 8 kĨ tֽ, bao g֟m kĨ tֽ in hoa, 

thҼ֩ng, s֝ v¨ kĨ tֽ ĽԊc bi֓t  

+ X§c nhԀn mԀt khӼu: nhԀp lӴi mԀt khӼu vַa ĽԊt 

+ H֙ v¨ t°n: NhԀp h֙ v¨ t°n cֳa ngҼ֩i lao Ľ֥ng  

+ Email: NhԀp email cֳa ngҼ֩i lao Ľ֥ng  
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+ T²ch ch֙n Ľ֟ng Ĩ v֧i ĽiԚu khoӶn v¨ ch²nh s§ch cֳa S¨n giao d֗ch vi֓c 

l¨m qu֝c gia 

- BҼ֧c 2: BӸm n¼t [ņŁng kĨ t¨i khoӶn] 

Sau khi bӸm n¼t, h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh nhԀp OTP sau: 

 

- BҼ֧c 3: NhԀp OTP 6 s֝ Ľ« ĽҼ֯c gֹi vԚ email ĽŁng kĨ  

- BҼ֧c 4: BӸm [X§c nhԀn] nԒu x§c nhԀn OTP. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh ņŁng 

nhԀp. Thֽc hi֓n tiԒp quy tr³nh ĽŁng nhԀp nhҼ mֱc I. ņŁng nhԀp 

III.  ņŁng xuӸt kh֛i h֓ th֝ng 

 

ņԜ ĽŁng xuӸt t¨i khoӶn Ľang ĽŁng nhԀp ra Ľ¼ng c§ch, ngҼ֩i sֹ dֱng thֽc hi֓n click 

v¨o n¼t ñņŁng xuӸtò tr°n g·c phӶi tr°n c½ng (cӴnh t°n ĽŁng nhԀp) 

 

 

ChҼҺng tr³nh sԐ thֽc hi֓n ĽŁng xuӸt kh֛i h֓ th֝ng v¨ quay vԚ m¨n h³nh ĽŁng 

nhԀp. 

IV.  Quy tr³nh nghi֓p vֱ  cho ngҼ֩i lao Ľ֥ng tham gia v¨o S¨n giao d֗ch vi֓c 

l¨m qu֝c gia 

 

- BҼ֧c 1: Khai báo thông tin cá nhân (mֱc V.1.1) 

- BҼ֧c 2: Khai b§o nhu cӺu vi֓c l¨m (mֱc V.1.2) 
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- BҼ֧c 3: T³m kiԒm vi֓c l¨m (mֱc V.1.3) 

- BҼ֧c 4: ִng tuyԜn vi֓c l¨m (hҼ֧ng dӾn tӴi mֱc V.1.4) 

- BҼ֧c 5: ChӸp nhԀn l֗ch ph֛ng vӸn  (Mֱc V.1.5) 

- BҼ֧c 6: Tham gia ph֛ng vӸn v¨ theo d»i kԒt quӶ  (mֱc V.1.6) 

Ngo¨i ra c· thԜ sֹ dֱng c§c ti֓n ²ch cֳa s¨n ĽԜ quӶn lĨ c¹ng vi֓c nhҼ sau: 

-  QuӶn lĨ vi֓c l¨m cֳa t¹i (mֱc V.1.7) 

ǒ Tin Ľ« lҼu 

ǒ Tin Ľ« ֵng tuyԜn  

ǒ Tin ĽҼ֯c gi֧i thi֓u 

ǒ Tin ĽҼ֯c m֩i 

- QuӶn lĨ Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m (mֱc V.1.8) 

- QuӶn lĨ t¨i khoӶn (mֱc V.1.9) 

L̯u Ĩ: C§c chοc nŁng kh§c thχc hiΜn khi c· nhu cͭu, tuͭn tχ theo danh mλc menu hΜ 

thΧng tͧi mλc II 

V. HҼ֧ng dӾn sֹ dֱng chֵc nŁng cho ngҼ֩i lao Ľ֥ng  

V.1. Quy tr³nh ֵng tuyԜn vi֓c l¨m  

V.1.1. Khai báo thông tin cá nhân  

QuӶn lĨ th¹ng tin c§ nh©n cֳa ngҼ֩i d½ng  

ǒ B̯αc 1:  K²ch v¨o t°n ngҼ֩i lao Ľ֥ng ֫ g·c tr°n b°n phӶi m¨n h³nh, h֓ th֝ng hiԜn 

th֗ menu > ch֙n [Thông tin]  

 

ǒ B̯αc 2: h֓ th֝ng hi֓n th֗ m¨n h³nh Th¹ng tin cֳa t¹i. NgҼ֩i d½ng k²ch ch֙n 

icon b¼t ch³ ֫ g·c phӶi m¨n h³nh ĽԜ khai b§o th¹ng tin: 
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ǒ B̯αc 3: NhԀp c§c th¹ng tin cӺn khai b§o  

C§c th¹ng tin c· dӸu (*) l¨ th¹ng tin bԂt bu֥c 

ǒ B̯αc 4: K²ch ch֙n [LҼu v¨ tiԒp tֱc]. H֓ th֝ng thֽc hi֓n lҼu th¹ng tin Ľ« nhԀp v¨ 

chuyԜn sang m¨n h³nh khai b§o th¹ng tin tr³nh Ľ֥ h֙c vӸn  

 

ǒ B̯αc 5: NgҼ֩i d½ng k²ch ch֙n icon b¼t ch³ ֫ g·c phӶi m¨n h³nh ĽԜ khai b§o 

th¹ng tin tr³nh Ľ֥ h֙c vӸn  
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NSD ch֙n [Th°m ngoӴi ngֻ] hoԊc [Th°m m֧i] ĽԜ th°m th¹ng tin tr³nh Ľ֥ ngoӴi 

ngֻ hoԊc tr³nh Ľ֥ tin h֙c. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th°m m֧i ngoӴi ngֻ/tin 

h֙c: 

 

NSD nhԀp th¹ng tin t°n v¨ chֵng ch֕, khӶ nŁng sֹ dֱng > bӸm n¼t [LҼu]  

H֓ th֝ng lҼu th¹ng tin tr³nh Ľ֥ ngoӴi ngֻ/tin h֙c v¨ quay lӴi m¨n h³nh Tr³nh Ľ֥ 

h֙c vӸn  

ǒ B̯αc 6: K²ch ch֙n LҼu v¨ tiԒp tֱc ĽԜ lҼu lӴi c§c th¹ng tin tr³nh Ľ֥. Sau khi lҼu 

th¹ng tin, h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh khai b§o kinh nghi֓m l¨m vi֓c. 
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ǒ B̯αc 7:  Tr°n m¨n h³nh kinh nghi֓m l¨m vi֓c, NSD ch֙n icon b¼t ch³ ĽԜ sֹa 

th¹ng tin vԚ kinh nghi֓m l¨m vi֓c ֫ nҼ֧c ngo¨i hoԊc kinh nghi֓m l¨m vi֓c kh§c 

hoԊc k²ch ch֙n [Th°m m֧i] ĽԜ th°m th¹ng tin kinh nghi֓m  

H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th°m m֧i kinh nghi֓m l¨m vi֓c: 
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ǒ BҼ֧c 8: NSD nhԀp c§c th¹ng tin y°u cӺu > k²ch n¼t [LҼu]. H֓ th֝ng lҼu lӴi th¹ng 

tin kinh nghi֓m v¨ hiԜn th֗ m¨n h³nh kinh nghi֓m l¨m vi֓c Ľ« update th¹ng tin 

vַa tӴo 

KԒt th¼c. 

V.1.2. Khai b§o h֟ sҺ t³m vi֓c  

Chֵc nŁng cho ph®p NSD thֽc hi֓n khai b§o c§c c¹ng vi֓c mong mu֝n  

BҼ֧c 1: Tr°n menu tr§i, NSD bӸm ch֙n [H֟ sҺ t³m vi֓c cֳa t¹i]. H֓ th֝ng hiԜn th֗ 

giao di֓n nhҼ sau: 
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ǒ BҼ֧c 2: NSD bӸm ch֙n n¼t ñTh°m m֧iò, h֓ th֝ng hiԜn th֗ giao di֓n nhҼ sau 
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ǒ BҼ֧c 3: NSD nhԀp c§c th¹ng tin y°u cӺu, k²ch n¼t [TiԒp tֱc] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ 

giao di֓n tiԒp theo nhҼ sau:  

  

ǒ BҼ֧c 4: NSD nhԀp c§c th¹ng tin y°u cӺu > k²ch n¼t [LҼu] > h֓ th֝ng thֽc hi֓n lҼu 

th¹ng tin c¹ng vi֓c mong mu֝n. HiԜn th֗ c¹ng vi֓c mong mu֝n vַa tӴo tr°n m¨n 

hình 
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ǒ BҼ֧c 5: NSD ch֙n icon  ĽԜ tԂt/bԀt trӴng th§i t³m vi֓c cֳa h֟ sҺ n¨y  

LҼu Ĩ: NSD c· thԜ tӴo t֝i Ľa 4 c¹ng vi֓c mong mu֝n  

 

V.1.3. T³m kiԒm vi֓c l¨m  

Cho ph®p ngҼ֩i d½ng t³m kiԒm vi֓c l¨m do nh¨ tuyԜn dֱng ĽŁng tӶi tr°n S¨n giao d֗ch 

vi֓c l¨m qu֝c gia 

H̯αng d͵n sσ dλng: 

ǒ BҼ֧c 1: Tr°n trang chֳ cֳa h֓ th֝ng, ngҼ֩i d½ng nhԀp th¹ng tin vi֓c l¨m cӺn t³m 

kiԒm  

 

ǒ T³m kiΔm viΜc l¨m 

ǒ NSD c· thԜ t³m kiԒm vi֓c l¨m bԄng c§c c§ch sau: 

- NhԀp t°n vi֓c l¨m 

- NhԀp t°n c¹ng ty  

- Ch֙n Ľ֗a ĽiԜm l¨m vi֓c  

ǒ BҼ֧c 2: BӸm ch֙n n¼t T³m kiԒm, h֓ th֝ng hiԜn th֗ kԒt quӶ c§c vi֓c l¨m theo 

ti°u ch² t³m kiԒm Ľ« nhԀp 
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ǒ B̯αc 3: Tr°n danh s§ch vi֓c l¨m, ngҼ֩i d½ng bӸm ch֙n v¨o vi֓c l¨m cӺn xem 

chi tiԒt. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh chi tiԒt tin tuyԜn dֱng nhҼ sau: 

 

ǒ B̯αc 4: NSD xem th¹ng tin tuyԜn dֱng, k²ch [ִng tuyԜn] nԒu mu֝n ֵng 

tuyԜn v¨o vi֓c l¨m n¨y hoԊc k²ch [LҼu c¹ng vi֓c] nԒu mu֝n lҼu lӴi vi֓c l¨m 

n¨y ĽԜ xem sau  

ǒ Xem c§c tin tuyΘn dλng kh§c  

ǒ B̯αc 1: Tr°n trang chi tiԒt tin tuyԜn dֱng, NSD c· thԜ xem c§c c¹ng vi֓c 

tҼҺng tֽ hoԊc xem th¹ng tin cֳa nh¨ tuyԜn dֱng nhҼ sau: 
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ǒ B̯αc 2: NSD k²ch link [Trang tuyԜn dֱng cֳa c¹ng ty] ĽԜ xem th¹ng tin cֳa 

nh¨ tuyԜn dֱng > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th¹ng tin chi tiԒt NTD: 

 

ǒ B̯αc 3: NSD k²ch v¨o c§c vi֓c l¨m tҼҺng tֽ ĽԜ xem tin tuyԜn dֱng kh§c tҼҺng tֽ 

tin tuyԜn dֱng Ľang xem  

 

 

V.1.4. ChӸp nhԀn l֗ch ph֛ng vӸn 

QuӶn lĨ l֗ch ph֛ng vӸn cֳa ngҼ֩i lao Ľ֥ng, cho ph®p chӸp nhԀn/tַ ch֝i y°u cӺu 

ph֛ng vӸn tַ ph²a nh¨ tuyԜn dֱng  
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Chͫp nhͻn lΠch phΥng vͫn  

BҼ֧c 1: Tr°n menu tr§i, NSD bӸm ch֙n [QuӶn lĨ l֗ch ph֛ng vӸn]. H֓ th֝ng hiԜn th֗ 

giao di֓n nhҼ sau: 

 

ǒ BҼ֧c 2: NSD bӸm ch֙n tab ñQuӶn lĨ l֗ch ph֛ng vӸnò, h֓ th֝ng hiԜn th֗ giao 

di֓n nhҼ sau 

 

ǒ BҼ֧c 3: NSD nhԀp th¹ng tin cu֥c ph֛ng vӸn cӺn t³m kiԒm tr°n thanh t³m kiԒm > 

k²ch n¼t [T³m kiԒm] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ th¹ng tin cu֥c ph֛ng vӸn theo ti°u ch² t³m 

kiԒm ֫ bӶng  

HoԊc NSD lֽa ch֙n cu֥c ph֛ng vӸn hiԜn th֗ sԈn tr°n bӶng.  

ǒ BҼ֧c 4: NSD ch֙n icon xem chi tiԒt cu֥c ph֛ng vӸn. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

chi tiԒt cu֥c ph֛ng vӸn  
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ǒ BҼ֧c 5: NSD k²ch ch֙n [ChӸp nhԀn] ĽԜ chӸp nhԀn cu֥c ph֛ng vӸn hoԊc ch֙n [Tַ 

ch֝i] ĽԜ tַ ch֝i cu֥c ph֛ng vӸn 

 

V.1.5. Tham gia ph֛ng vӸn v¨ theo d»i kԒt quӶ  

Cho ph®p ngҼ֩i d½ng tham gia cu֥c ph֛ng vӸn online v¨ theo d»i kԒt quӶ ph֛ng vӸn  

Xem cuίc phΥng vͫn tr°n lΠch: 

ǒ BҼ֧c 1: Tr°n menu tr§i, NSD bӸm ch֙n [QuӶn lĨ l֗ch ph֛ng vӸn]. H֓ th֝ng 

hiԜn th֗ giao di֓n nhҼ sau: 
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ǒ BҼ֧c 2: NSD theo d»i tr°n l֗ch, ch֙n th§ng cӺn xem. H֓ th֝ng t³m kiԒm nhֻng 

cu֥c ph֛ng vӸn Ľ« chӸp nhԀn trong th§ng, hiԜn th֗ nhҼ sau: 

 

ǒ BҼ֧c 3: NSD theo d»i c§c cu֥c ph֛ng vӸn dӴng l֗ch theo th§ng > k²ch ch֙n 

cu֥c ph֛ng vӸn cӺn xem chi tiԒt. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh chi tiԒt cu֥c 

ph֛ng vӸn  
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Tham gia cuίc phΥng vͫn: 

ǒ BҼ֧c 1: Tr°n m¨n h³nh chi tiԒt cu֥c ph֛ng vӸn, NSD k²ch ch֙n [Tham gia] ĽԜ 

tham gia cu֥c ph֛ng vӸn hoԊc c· thԜ copy link tham gia v¨ d§n v¨o tr³nh duy֓t 

ĽԜ thֽc hi֓n truy cԀp v¨o cu֥c ph֛ng vӸn online  

 

ǒ BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh truy cԀp v¨o cu֥c ph֛ng vӸn online. NSD 

nhԀp h֙ t°n v¨ m« truy cԀp > k²ch n¼t [Tham gia] ĽԜ v¨o ph¸ng ph֛ng vӸn 

online  
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ǒ BҼ֧c 3: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh cu֥c ph֛ng vӸn oline > NSD thֽc hi֓n 

ph֛ng vӸn v¨ k²ch n¼t [KԒt th¼c] nԒu mu֝n r֩i ph¸ng h֙p. 

V.1.6. QuӶn lĨ vi֓c l¨m cֳa t¹i 

Cho ph®p ngҼ֩i d½ng thֽc hi֓n quӶn lĨ c§c vi֓c l¨m NSD quan t©m theo c§c mֱc Ľ²ch 

khác nhau: 

- Tin Ľ« lҼu: nhֻng tin tuyԜn dֱng NSD Ľ« bӸm y°u th²ch 

- Tin Ľ« ֵng tuyԜn: nhֻng tin tuyԜn dֱng NSD Ľ« ֵng tuyԜn 

- Tin ĽҼ֯c gi֧i thi֓u: nhֻng tin tuyԜn dֱng ĽҼ֯c trung t©m d֗ch vֱ vi֓c l¨m gi֧i 

thi֓u ĽԒn NSD 

- Tin ĽҼ֯c m֩i: nhֻng tin tuyԜn dֱng NSD ĽҼ֯c m֩i ֵng tuyԜn b֫i nh¨ tuyԜn 

dֱng  

 

Xem danh s§ch tin Ľ« l̯u: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Vi֓c l¨m cֳa t¹i]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 
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BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Tin Ľ« lҼu, g֟m nhֻng tin tuyԜn dֱng NSD Ľ« 

bӸm y°u th²ch. NSD k²ch v¨o 1 tin tuyԜn dֱng ĽԜ xem chi tiԒt tin > H֓ th֝ng hiԜn th֗ 

m¨n h³nh chi tiԒt tin tuyԜn dֱng  

 

Xem danh s§ch tin Ľ« οng tuyΘn: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Vi֓c l¨m cֳa t¹i]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 



 

 

 Trang: 22/110 
 

.

 

BҼ֧c 2: NSD ch֙n tab [Tin Ľ« ֵng tuyԜn] >  H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Tin Ľ« ֵng 

tuyԜn, g֟m nhֻng tin tuyԜn dֱng NSD Ľ« ֵng tuyԜn  

 



 

 

 Trang: 23/110 
 

BҼ֧c 3: NSD k²ch v¨o 1 tin tuyԜn dֱng ĽԜ xem chi tiԒt tin > H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n 

h³nh chi tiԒt tin tuyԜn dֱng  

 

BҼ֧c 4: NSD k²ch v¨o [Xem CV] ĽԜ xem h֟ sҺ m¨ m³nh Ľ« n֥p v¨o tin tuyԜn dֱng 

n¨y. H֓ th֝ng thֽc hi֓n tӶi xu֝ng h֟ sҺ ֵng tuyԜn cֳa ngҼ֩i lao Ľ֥ng  

 

NSD thֽc hi֓n lҼu file v¨o thiԒt b֗.   

V.1.7. QuӶn lĨ phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m  

Chֵc nŁng cho ph®p NSD t³m kiԒm v¨ quӶn lĨ c§c phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m m¨ m³nh 

quan t©m. G֟m c§c tab chֵc nŁng sau: 

- Phi°n Ľ« lҼu 



 

 

 Trang: 24/110 
 

- Phi°n Ľang di֑n ra 

- Phi°n sԂp di֑n ra 

- Phi°n ĽҼ֯c m֩i 

Phi°n Ľ« l̯u: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m]. 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Phi°n Ľ« lҼu, g֟m nhֻng phi°n giao d֗ch vi֓c 

l¨m m¨ NSD Ľ« bӸm y°u th²ch. NSD k²ch v¨o 1 phi°n ĽԜ xem chi tiԒt phi°n > H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh chi tiԒt phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m 



 

 

 Trang: 25/110 
 

 

ǒ B̯αc 3: 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n gi֧i hӴn, NSD k²ch n¼t [ņŁng 

kĨ] ĽԜ ĽŁng kĨ tham gia phi°n. H֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ th¹ng b§o ĽŁng kĨ 

th¨nh c¹ng > trӴng th§i ĽŁng kĨ = ch֩ duy֓t. 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n c¹ng khai, NSD k²ch n¼t [Tham 

gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n 

-  

ǒ B̯αc 4: NSD theo d»i trӴng th§i ĽŁng kĨ tham gia, khi nhԀn ĽҼ֯c th¹ng b§o tַ 

h֓ th֝ng vԚ vi֓c ĽŁng kĨ Ľ« ĽҼ֯c duy֓t, NSD truy cԀp v¨o phi°n > k²ch n¼t 

[Tham gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n giao d֗ch 



 

 

 Trang: 26/110 
 

Sau khi tham gia v¨o phi°n, NSD c· thԜ xem c§c tin tuyԜn dֱng v¨ thֽc hi֓n ֵng 

tuyԜn v¨o c§c tin tuyԜn dֱng trong phi°n  

 

ǒ B̯αc 5: NSD click v¨o tin tuyԜn dֱng trong phi°n. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

th¹ng tin chi tiԒt tin tuyԜn dֱng > ngҼ֩i d½ng c· thԜ ֵng tuyԜn v¨o tin Ľ· nԒu 

mu֝n (theo quy tr³nh ֵng tuyԜn th¹ng thҼ֩ng) 

Ngo¨i ra, NSD c· thԜ sֹ dֱng c§c ti֓n ²ch tr°n m¨n h³nh ĽԜ t³m kiԒm hoԊc l֙c theo Ľ֗a 

ch֕ l¨m vi֓c v¨ trӴng th§i ֵng tuyԜn cֳa tin tuyԜn dֱng bԄng c§ch sau: 



 

 

 Trang: 27/110 
 

 

Cách 1: NhԀp t°n nh¨ tuyԜn dֱng hoԊc t°n tin tuyԜn dֱng > bӸm Enter > h֓ th֝ng hiԜn 

th֗ danh s§ch c§c tin tuyԜn dֱng theo ti°u ch² nhԀp 

Cách 2: Ch֙n t֕nh/TP trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· Ľ֗a ch֕ 

tuyԜn dֱng tҼҺng tֽ Ľ֗a ch֕ Ľ« ch֙n  

Ch֙n trӴng th§i ֵng tuyԜn trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· trӴng 

th§i tҼҺng tֽ trӴng th§i Ľ« ch֙n 

 

Phi°n Ľang diΚn ra: 

 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m]. 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 



 

 

 Trang: 28/110 
 

 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Phi°n Ľ« lҼu, NSD ch֙n tab [Phi°n Ľang di֑n 

ra] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh danh s§ch phi°n Ľang di֑n ra. NSD k²ch v¨o 1 phi°n 

ĽԜ xem chi tiԒt phi°n > H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh chi tiԒt phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m 



 

 

 Trang: 29/110 
 

 

 

ǒ B̯αc 3: 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n gi֧i hӴn, NSD k²ch n¼t [ņŁng 

kĨ] ĽԜ ĽŁng kĨ tham gia phi°n. H֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ th¹ng b§o ĽŁng kĨ 

th¨nh c¹ng > trӴng th§i ĽŁng kĨ = ch֩ duy֓t. 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n c¹ng khai, NSD k²ch n¼t [Tham 

gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n 



 

 

 Trang: 30/110 
 

 

-  

ǒ B̯αc 4: NSD theo d»i trӴng th§i ĽŁng kĨ tham gia, khi nhԀn ĽҼ֯c th¹ng b§o tַ 

h֓ th֝ng vԚ vi֓c ĽŁng kĨ Ľ« ĽҼ֯c duy֓t, NSD truy cԀp v¨o phi°n > k²ch n¼t 

[Tham gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n giao d֗ch 

Sau khi tham gia v¨o phi°n, NSD c· thԜ xem c§c tin tuyԜn dֱng v¨ thֽc hi֓n ֵng 

tuyԜn v¨o c§c tin tuyԜn dֱng trong phi°n  



 

 

 Trang: 31/110 
 

 

ǒ B̯αc 5: NSD click v¨o tin tuyԜn dֱng trong phi°n. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

th¹ng tin chi tiԒt tin tuyԜn dֱng > ngҼ֩i d½ng c· thԜ ֵng tuyԜn v¨o tin Ľ· nԒu 

mu֝n (theo quy tr³nh ֵng tuyԜn th¹ng thҼ֩ng) 

Ngo¨i ra, NSD c· thԜ sֹ dֱng c§c ti֓n ²ch tr°n m¨n h³nh ĽԜ t³m kiԒm hoԊc l֙c theo Ľ֗a 

ch֕ l¨m vi֓c v¨ trӴng th§i ֵng tuyԜn cֳa tin tuyԜn dֱng bԄng c§ch sau: 



 

 

 Trang: 32/110 
 

 

Cách 1: NhԀp t°n nh¨ tuyԜn dֱng hoԊc t°n tin tuyԜn dֱng > bӸm Enter > h֓ th֝ng hiԜn 

th֗ danh s§ch c§c tin tuyԜn dֱng theo ti°u ch² nhԀp 

Cách 2: Ch֙n t֕nh/TP trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· Ľ֗a ch֕ 

tuyԜn dֱng tҼҺng tֽ Ľ֗a ch֕ Ľ« ch֙n  

Ch֙n trӴng th§i ֵng tuyԜn trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· trӴng 

th§i tҼҺng tֽ trӴng th§i Ľ« ch֙n 

 

Phi°n sͽp diΚn ra: 

 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m]. 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 



 

 

 Trang: 33/110 
 

 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Phi°n Ľ« lҼu, NSD ch֙n tab [Phi°n sԂp di֑n ra] 

> h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh danh s§ch phi°n sԂp di֑n ra. 

 



 

 

 Trang: 34/110 
 

- NSD nhԀp c§c th¹ng tin t³m kiԒm phi°n > bӸm Enter > H֓ th֝ng hiԜn th֗ danh 

s§ch phi°n theo ti°u ch² t³m kiԒm. NSD ch֙n 1 phi°n > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n 

h³nh chi tiԒt phi°n 

 

 

ǒ B̯αc 3: 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n gi֧i hӴn, NSD k²ch n¼t [ņŁng 

kĨ] ĽԜ ĽŁng kĨ tham gia phi°n. H֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ th¹ng b§o ĽŁng kĨ 

th¨nh c¹ng > trӴng th§i ĽŁng kĨ = ch֩ duy֓t. 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n c¹ng khai, NSD k²ch n¼t [Tham 

gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n 



 

 

 Trang: 35/110 
 

 

-  

ǒ B̯αc 4: NSD theo d»i trӴng th§i ĽŁng kĨ tham gia, khi nhԀn ĽҼ֯c th¹ng b§o tַ 

h֓ th֝ng vԚ vi֓c ĽŁng kĨ Ľ« ĽҼ֯c duy֓t, NSD truy cԀp v¨o phi°n > k²ch n¼t 

[Tham gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n giao d֗ch 

Sau khi tham gia v¨o phi°n, NSD c· thԜ xem c§c tin tuyԜn dֱng v¨ thֽc hi֓n ֵng 

tuyԜn v¨o c§c tin tuyԜn dֱng trong phi°n  



 

 

 Trang: 36/110 
 

 

ǒ B̯αc 5: NSD click v¨o tin tuyԜn dֱng trong phi°n. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

th¹ng tin chi tiԒt tin tuyԜn dֱng > ngҼ֩i d½ng c· thԜ ֵng tuyԜn v¨o tin Ľ· nԒu 

mu֝n (theo quy tr³nh ֵng tuyԜn th¹ng thҼ֩ng) 

Ngo¨i ra, NSD c· thԜ sֹ dֱng c§c ti֓n ²ch tr°n m¨n h³nh ĽԜ t³m kiԒm hoԊc l֙c theo Ľ֗a 

ch֕ l¨m vi֓c v¨ trӴng th§i ֵng tuyԜn cֳa tin tuyԜn dֱng bԄng c§ch sau: 



 

 

 Trang: 37/110 
 

 

Cách 1: NhԀp t°n nh¨ tuyԜn dֱng hoԊc t°n tin tuyԜn dֱng > bӸm Enter > h֓ th֝ng hiԜn 

th֗ danh s§ch c§c tin tuyԜn dֱng theo ti°u ch² nhԀp 

Cách 2: Ch֙n t֕nh/TP trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· Ľ֗a ch֕ 

tuyԜn dֱng tҼҺng tֽ Ľ֗a ch֕ Ľ« ch֙n  

Ch֙n trӴng th§i ֵng tuyԜn trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· trӴng 

th§i tҼҺng tֽ trӴng th§i Ľ« ch֙n 

 

Phi°n Ľ̯ιc mγi: 

 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m]. 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 



 

 

 Trang: 38/110 
 

 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Phi°n Ľ« lҼu, NSD ch֙n tab [Phi°n ĽҼ֯c m֩i] > 

h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh danh s§ch phi°n NSD ĽҼ֯c m֩i tham gia b֫i chֳ quӶn 

phiên 



 

 

 Trang: 39/110 
 

 

NSD ch֙n 1 phi°n > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh chi tiԒt phi°n 

 



 

 

 Trang: 40/110 
 

 

ǒ B̯αc 3: 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch ĽҼ֯c m֩i, NSD kh¹ng cӺn ĽŁng kĨ tham gia 

phiên >  NSD kích nút [Tham gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n 

 

-  



 

 

 Trang: 41/110 
 

ǒ B̯αc 4: Sau khi tham gia v¨o phi°n, NSD c· thԜ xem c§c tin tuyԜn dֱng v¨ thֽc 

hi֓n ֵng tuyԜn v¨o c§c tin tuyԜn dֱng trong phi°n  

 

ǒ B̯αc 5: NSD click v¨o tin tuyԜn dֱng trong phi°n. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

th¹ng tin chi tiԒt tin tuyԜn dֱng > ngҼ֩i d½ng c· thԜ ֵng tuyԜn v¨o tin Ľ· nԒu 

mu֝n (theo quy tr³nh ֵng tuyԜn th¹ng thҼ֩ng) 

Ngo¨i ra, NSD c· thԜ sֹ dֱng c§c ti֓n ²ch tr°n m¨n h³nh ĽԜ t³m kiԒm hoԊc l֙c theo Ľ֗a 

ch֕ l¨m vi֓c v¨ trӴng th§i ֵng tuyԜn cֳa tin tuyԜn dֱng bԄng c§ch sau: 



 

 

 Trang: 42/110 
 

 

Cách 1: NhԀp t°n nh¨ tuyԜn dֱng hoԊc t°n tin tuyԜn dֱng > bӸm Enter > h֓ th֝ng hiԜn 

th֗ danh s§ch c§c tin tuyԜn dֱng theo ti°u ch² nhԀp 

Cách 2: Ch֙n t֕nh/TP trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· Ľ֗a ch֕ 

tuyԜn dֱng tҼҺng tֽ Ľ֗a ch֕ Ľ« ch֙n  

Ch֙n trӴng th§i ֵng tuyԜn trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· trӴng 

th§i tҼҺng tֽ trӴng th§i Ľ« ch֙n 

V.1.8. QuӶn lĨ t¨i khoӶn  

Chֵc nŁng cho ph®p NSD quӶn lĨ t¨i khoӶn cֳa m³nh, g֟m c§c chֵc nŁng sau: 

- ņ֡i mԀt khӼu 

- Th¹ng tin x§c thֽc 

- C¨i ĽԊt th¹ng b§o 

ņΫi mͻt khͯu: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [QuӶn lĨ t¨i khoӶn]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 



 

 

 Trang: 43/110 
 

 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh ņ֡i mԀt khӼu. NSD nhԀp th¹ng tin: 

- MԀt khӼu hi֓n tӴi 

- MԀt khӼu m֧i 

- NhԀp lӴi mԀt khӼu m֧i  

Kích nút [lҼu thay Ľ֡i] ĽԜ thֽc hi֓n Ľ֡i mԀt khӼu 

 

ǒ B̯αc 3: NhԀn kԒt quӶ Ľ֡i mԀt khӼu  

Th¹ng tin x§c thχc khi ch̯a x§c thχc t¨i khoͩn: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [QuӶn lĨ t¨i khoӶn]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 



 

 

 Trang: 44/110 
 

 

BҼ֧c 2: NSD ch֙n tab Th¹ng tin x§c thֽc > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th¹ng tin x§c 

thֽc t¨i khoӶn ngҼ֩i lao Ľ֥ng  

 

ǒ B̯αc 3: TrҼ֩ng h֯p NSD chҼa Ľ֗nh danh t¨i khoӶn, h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

nhҼ sau: 

 

NSD kích [X§c thֽc bԄng t¨i khoӶn Ľ֗nh danh Ľi֓n tֹ ] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

ĽŁng nhԀp t¨i khoӶn VNeID  



 

 

 Trang: 45/110 
 

ǒ B̯αc 4: NSD thֽc hi֓n ĽŁng nhԀp h֓ th֝ng VNeID 

 

 

NSD nhԀp th¹ng tin ĽŁng nhԀp > k²ch [ņŁng nhԀp] hoԊc m֫ ֵng dֱng VNeID, thֽc 

hi֓n qu®t m«  QR tr°n m¨n h³nh  

Sau khi ĽŁng nhԀp th¨nh c¹ng, VNeID hiԜn th֗ cӶnh b§o chia sԎ dֻ li֓u v֧i b°n thֵ 3 

ǒ B̯αc 5: NSD ch֙n Ľ֟ng Ĩ v֧i ĽiԚu khoӶn v¨ k²ch [X§c nhԀn chia sԎ] 



 

 

 Trang: 46/110 
 

 

Sau khi x§c nhԀn chia sԎ, h֓ th֝ng hiԜn th֗ th¹ng b§o x§c thֽc th¨nh c¹ng > HiԜn th֗ 

m¨n h³nh th¹ng tin x§c thֽc t¨i khoӶn  



 

 

 Trang: 47/110 
 

 

 

Th¹ng tin x§c thχc khi ch̯a Ľ« thχc t¨i khoͩn: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [QuӶn lĨ t¨i khoӶn]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

 

BҼ֧c 2: NSD ch֙n tab Th¹ng tin x§c thֽc > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th¹ng tin x§c 

thֽc t¨i khoӶn ngҼ֩i lao Ľ֥ng  

 



 

 

 Trang: 48/110 
 

ǒ B̯αc 3: NSD c· thԜ thay Ľ֡i email hoԊc s֝ Ľi֓n thoӴi > k²ch [LҼu thay Ľ֡i]  

H֓ th֝ng thֽc hi֓n update lӴi th¹ng tin email v¨ s֝ Ľi֓n thoӴi cֳa NSD.  

C¨i ĽΊt th¹ng b§o: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [QuӶn lĨ t¨i khoӶn]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

 

BҼ֧c 2: NSD ch֙n tab [C¨i ĽԊt th¹ng b§o] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh c¨i ĽԊt th¹ng 

b§o nhҼ sau: 

 

ǒ B̯αc 3: NSD t²ch ch֙n tԂt/bԀt th¹ng b§o theo nhu cӺu > k²ch [LҼu thay Ľ֡i]  

 



 

 

 Trang: 49/110 
 

H֓ th֝ng thֽc hi֓n lҼu thay Ľ֡i v¨ trӶ kԒt quӶ lҼu cho NSD 

VI. Quy tr³nh nghi֓p vֱ cho nh¨ tuyԜn dֱng tham gia v¨o s¨n giao d֗ch vi֓c l¨m 

qu֝c gia 

 BҼ֧c 1: Khai b§o th¹ng tin nh¨ tuyԜn dֱng (mֱc VII.1.1) 

 BҼ֧c 2: Khai b§o tin tuyԜn dֱng ĽӺu ti°n (mֱc VII.1.2) 

 BҼ֧c 3: TӴo c§c tin tuyԜn dֱng tiԒp theo (mֱc VII.1.3) 

 BҼ֧c 4: ChӸp nhԀn h֟ sҺ ֵng tuyԜn (hҼ֧ng dӾn tӴi mֱc VII.1.4) 

 BҼ֧c 5: HԌn l֗ch ph֛ng vӸn  (Mֱc VII.1.5) 

 BҼ֧c 6: Thֽc hi֓n ph֛ng vӸn v¨ cԀp nhԀt kԒt quӶ  (mֱc VII.1.6) 

Ngo¨i ra c· thԜ sֹ dֱng c§c ti֓n ²ch cֳa s¨n ĽԜ quӶn lĨ c¹ng vi֓c nhҼ sau: 

ǒ  QuӶn lĨ ֵng vi°n (mֱc VII.1.7) 

ǒ QuӶn lĨ Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m (mֱc VII.1.8) 

ǒ QuӶn lĨ t¨i khoӶn (mֱc VII.1.9) 

VII. HҼ֧ng dӾn sֹ dֱng chֵc nŁng cho nh¨ tuyԜn dֱng t֡ chֵc  

VII.1. Quy tr³nh tuyԜn dֱng ֵng vi°n  

VII.1.1. Khai b§o th¹ng tin nh¨ tuyԜn dֱng  

Chֵc nŁng cho ph®p khai b§o th¹ng tin cֳa nh¨ tuyԜn dֱng  

Tr̯γng hιp nh¨ tuyΘn dλng l¨ tΫ chοc (doanh nghiΜp): 

ǒ B̯αc 1:  K²ch v¨o t°n ngҼ֩i lao Ľ֥ng ֫ g·c tr°n b°n phӶi m¨n h³nh, h֓ th֝ng hiԜn 

th֗ menu > ch֙n [Thông tin]  

 

ǒ B̯αc 2: h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Th¹ng tin doanh nghi֓p. NgҼ֩i d½ng k²ch 

ch֙n icon b¼t ch³ ֫ g·c phӶi m¨n h³nh ĽԜ khai b§o th¹ng tin: 

https://docs.google.com/document/d/1u6uzHZVtITNe7Bh-nLYtQ6hWhZungOCD0HkIGIaVFYU/edit?pli=1#heading=h.ky0nq8q0faei
https://docs.google.com/document/d/1u6uzHZVtITNe7Bh-nLYtQ6hWhZungOCD0HkIGIaVFYU/edit?pli=1#heading=h.9o190m2vcd7m
https://docs.google.com/document/d/1u6uzHZVtITNe7Bh-nLYtQ6hWhZungOCD0HkIGIaVFYU/edit?pli=1#heading=h.tvpk66cjhir7
https://docs.google.com/document/d/1u6uzHZVtITNe7Bh-nLYtQ6hWhZungOCD0HkIGIaVFYU/edit?pli=1#heading=h.v3jw1gblk284
https://docs.google.com/document/d/1u6uzHZVtITNe7Bh-nLYtQ6hWhZungOCD0HkIGIaVFYU/edit?pli=1#heading=h.yre3z8s48xmb
https://docs.google.com/document/d/1u6uzHZVtITNe7Bh-nLYtQ6hWhZungOCD0HkIGIaVFYU/edit?pli=1#heading=h.h42eq1mkzfl8
https://docs.google.com/document/d/1u6uzHZVtITNe7Bh-nLYtQ6hWhZungOCD0HkIGIaVFYU/edit?pli=1#heading=h.bn2etwr4qr7c
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ǒ B̯αc 3: NhԀp c§c th¹ng tin cӺn khai b§o  

C§c th¹ng tin c· dӸu (*) l¨ th¹ng tin bԂt bu֥c 

ǒ B̯αc 4: NSD thֽc hi֓n tӶi l°n file giӸy ph®p kinh doanh v¨ Ӷnh logo cֳa c¹ng ty 

 

ǒ B̯αc 5: K²ch ch֙n [LҼu v¨ tӴo tin tuyԜn dֱng ĽӺu ti°n]. H֓ th֝ng thֽc hi֓n lҼu 

th¹ng tin Ľ« nhԀp v¨ chuyԜn sang m¨n h³nh tӴo tin tuyԜn dֱng ĽӺu ti°n 

VII.1.2. TӴo tin tuyԜn dֱng ĽӺu ti°n  

Chֵc nŁng cho ph®p NSD thֽc hi֓n tӴo tin tuyԜn dֱng ĽӺu ti°n  

BҼ֧c 1: Sau khi thֽc hi֓n bҼ֧c 5 mֱc VII.1.1. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh tӴo tin tuyԜn 

dֱng nhҼ sau: 
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ǒ BҼ֧c 2: NSD nhԀp c§c th¹ng tin cӺn khai b§o vԚ tin tuyԜn dֱng > k²ch ch֙n 

[TiԒp tֱc]  

 

ǒ BҼ֧c 3: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th¹ng tin vԚ k׃ nŁng y°u cӺu trong tin tuyԜn 

dֱng > NSD nhԀp th¹ng tin k׃ nŁng  
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Sau khi nhԀp th¹ng tin vԚ k׃ nŁng > NSD k²ch [TiԒp tֱc] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n 

h³nh th¹ng tin nҺi l¨m vi֓c trong tin tuyԜn dֱng  

ǒ BҼ֧c 4: NSD nhԀp c§c th¹ng tin vԚ nҺi l¨m vi֓c  

 

NSD ĽҼ֯c ph®p ch֙n 2 nҺi l¨m vi֓c trong tin tuyԜn dֱng, ch֙n mֵc lҼҺng theo nhu 

cӺu v¨ k²ch [TiԒp tֱc] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th¹ng tin chԒ Ľ֥ vi֓c l¨m 

ǒ BҼ֧c 5: NSD nhԀp c§c th¹ng tin vԚ chԒ Ľ֥ vi֓c l¨m  
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NSD t²ch ch֙n c§c checkbox vԚ ph¼c l֯i, lֽa ch֙n c§c th¹ng tin vԚ ĽiԚu ki֓n l¨m vi֓c 

v¨ Ľ֝i tҼ֯ng Ҽu ti°n tuyԜn dֱng > k²ch [TiԒp tֱc] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh n֥i 

dung tin tuyԜn dֱng  

ǒ B̯αc 6: NSD nhԀp c§c th¹ng tin n֥i dung tin tuyԜn dֱng  

 

NSD nhԀp th¹ng tin chi tiԒt vԚ m¹ tӶ c¹ng vi֓c, y°u cӺu Ľ֝i v֧i ֵng vi°n v¨ quyԚn l֯i 

cֳa ֵng vi°n. NhԀp s֝ lҼ֯ng tuyԜn dֱng, Ľ֥ tu֡i tuyԜn dֱng, ng¨y hԒt hӴn tuyԜn dֱng, 
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t²ch ch֙n trӴng th§i hiԜn th֗ tin v¨ nhԀp th¹ng tin c§n b֥ tuyԜn dֱng > k²ch ch֙n [Xác 

nhԀn] 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ th¹ng b§o h֟ sҺ nh¨ tuyԜn dֱng Ľ« ĽҼ֯c gֹi admin ph° duy֓t > 

quay lӴi m¨n h³nh trang chֳ  

VII.1.3. TӴo c§c tin tuyԜn dֱng tiԒp theo 

 

Chֵc nŁng cho ph®p NSD thֽc hi֓n tӴo tin tuyԜn dֱng sau khi Ľ« x§c thֽc t¨i khoӶn  

BҼ֧c 1: Tַ m¨n h³nh trang chֳ, NSD di chuyԜn chu֥t ĽԒn t°n t¨i khoӶn g·c phӶi m¨n 

h³nh > h֓ th֝ng hiԜn th֗ danh s§ch thao t§c > NSD ch֙n [Thông tin] > ch֙n [QuӶn lĨ 

tin tuyԜn dֱng] tr°n menu tr§i > H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh quӶn lĨ tin tuyԜn dֱng nhҼ 

sau: 

 

NSD ch֙n tin tuyԜn dֱng hiԜn th֗ tr°n bӶng dֻ li֓u > k²ch v¨o icon  ĽԜ sֹa th¹ng 

tin tuyԜn dֱng hoԊc icon  ĽԜ x·a tin tuyԜn dֱng: 

L̯u Ĩ: NSD kh¹ng thԜ x·a tin tuyԜn dֱng khi Ľ« c· ֵng vi°n ֵng tuyԜn v¨o tin Ľ· 

TrҼ֩ng h֯p NSD mu֝n ĽŁng tin tuyԜn dֱng m֧i: NSD k²ch ch֙n [ņŁng tin tuyԜn 

dֱng] ĽԜ thֽc hi֓n tӴo m֧i tin > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh sau: 
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ǒ BҼ֧c 2: NSD nhԀp c§c th¹ng tin cӺn khai b§o vԚ tin tuyԜn dֱng > k²ch ch֙n 

[TiԒp tֱc]  

 

ǒ BҼ֧c 3: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th¹ng tin vԚ k׃ nŁng y°u cӺu trong tin tuyԜn 

dֱng > NSD nhԀp th¹ng tin k׃ nŁng  



 

 

 Trang: 56/110 
 

 

 

Sau khi nhԀp th¹ng tin vԚ k׃ nŁng > NSD k²ch [TiԒp tֱc] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n 

h³nh th¹ng tin nҺi l¨m vi֓c trong tin tuyԜn dֱng  

ǒ BҼ֧c 4: NSD nhԀp c§c th¹ng tin vԚ nҺi l¨m vi֓c  

 

NSD ĽҼ֯c ph®p ch֙n 2 nҺi l¨m vi֓c trong tin tuyԜn dֱng, ch֙n mֵc lҼҺng theo nhu 

cӺu v¨ k²ch [TiԒp tֱc] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th¹ng tin chԒ Ľ֥ vi֓c l¨m 

ǒ BҼ֧c 5: NSD nhԀp c§c th¹ng tin vԚ chԒ Ľ֥ vi֓c l¨m  
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NSD t²ch ch֙n c§c checkbox vԚ ph¼c l֯i, lֽa ch֙n c§c th¹ng tin vԚ ĽiԚu ki֓n l¨m vi֓c 

v¨ Ľ֝i tҼ֯ng Ҽu ti°n tuyԜn dֱng > k²ch [TiԒp tֱc] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh n֥i 

dung tin tuyԜn dֱng  

ǒ B̯αc 6: NSD nhԀp c§c th¹ng tin n֥i dung tin tuyԜn dֱng  

 

NSD nhԀp th¹ng tin chi tiԒt vԚ m¹ tӶ c¹ng vi֓c, y°u cӺu Ľ֝i v֧i ֵng vi°n v¨ quyԚn l֯i 

cֳa ֵng vi°n. NhԀp s֝ lҼ֯ng tuyԜn dֱng, Ľ֥ tu֡i tuyԜn dֱng, ng¨y hԒt hӴn tuyԜn dֱng, 
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t²ch ch֙n trӴng th§i hiԜn th֗ tin v¨ nhԀp th¹ng tin c§n b֥ tuyԜn dֱng > k²ch ch֙n [Xác 

nhԀn] 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ th¹ng b§o tin tuyԜn dֱng Ľ« ĽҼ֯c gֹi admin ph° duy֓t > quay lӴi 

m¨n h³nh quӶn lĨ tin tuyԜn dֱng  

 

 

V.1.4. ChӸp nhԀn h֟ sҺ ֵng tuyԜn  

Cho ph®p NSD xem chi tiԒt h֟ sҺ ֵng tuyԜn cֳa ֵng vi°n v¨ thֽc hi֓n chӸp nhԀn/tַ 

ch֝i h֟ sҺ  

BҼ֧c 1: Tr°n menu tr§i, NSD bӸm ch֙n [QuӶn lĨ ֵng vi°n]. H֓ th֝ng hiԜn th֗ giao 

di֓n nhҼ sau: 
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ǒ BҼ֧c 2: NSD bӸm ch֙n tab ñֵng vi°n Ľ« ֵng tuyԜnò, h֓ th֝ng hiԜn th֗ giao 

di֓n nhҼ sau 
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ǒ BҼ֧c 3: NSD nhԀp th¹ng tin ֵng vi°n cӺn t³m kiԒm tr°n thanh t³m kiԒm > k²ch 

n¼t [T³m kiԒm] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ th¹ng tin ֵng vi°n cӺn t³m kiԒm b°n dҼ֧i HoԊc 

NSD lֽa ch֙n ֵng vi°n c· sԈn ֫ danh s§ch b°n dҼ֧i > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

chi tiԒt h֟ sҺ ֵng tuyԜn  

ǒ BҼ֧c 4: NSD ch֙n [Duy֓t CV] nԒu mu֝n duy֓t y°u cӺu ֵng tuyԜn cֳa ֵng vi°n 

hoԊc ch֙n [Xem CV] ĽԜ xem cv Ľ²nh k¯m cֳa ֵng vi°n  

 

ǒ BҼ֧c 5: H֓ th֝ng trӶ kԒt quӶ duy֓t h֟ sҺ ֵng tuyԜn. NSD nhԀn kԒt quӶ tr°n m¨n 

hình  

VII.1.5. TӴo cu֥c ph֛ng vӸn  

Cho ph®p ngҼ֩i d½ng tӴo cu֥c ph֛ng vӸn v֧i ֵng vi°n 

Xem cuίc phΥng vͫn tr°n lΠch: 

ǒ BҼ֧c 1: Tr°n menu tr§i, NSD bӸm ch֙n [QuӶn lĨ l֗ch ph֛ng vӸn]. H֓ th֝ng 

hiԜn th֗ giao di֓n nhҼ sau: 
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ǒ BҼ֧c 2: NSD theo d»i tr°n l֗ch, ch֙n th§ng cӺn xem. H֓ th֝ng t³m kiԒm nhֻng 

cu֥c ph֛ng vӸn Ľ« chӸp nhԀn trong th§ng, hiԜn th֗ nhҼ sau: 

 

ǒ BҼ֧c 3: NSD theo d»i c§c cu֥c ph֛ng vӸn dӴng l֗ch theo th§ng > k²ch ch֙n 

cu֥c ph֛ng vӸn cӺn xem chi tiԒt. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh chi tiԒt cu֥c 

ph֛ng vӸn  
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Tͧo mαi mίt cuίc phΥng vͫn: 

ǒ BҼ֧c 1: Tr°n menu tr§i, NSD bӸm ch֙n [QuӶn lĨ l֗ch ph֛ng vӸn]. H֓ th֝ng 

hiԜn th֗ giao di֓n nhҼ sau: 

 

ǒ BҼ֧c 2: NSD ch֙n tab [QuӶn lĨ l֗ch ph֛ng vӸn] 



 

 

 Trang: 63/110 
 

 

ǒ BҼ֧c 3: NSD ch֙n [TӴo l֗ch ph֛ng vӸn] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh tӴo m֧i 

l֗ch ph֛ng vӸn 

 

ǒ BҼ֧c 4: NSD nhԀp th¹ng tin l֗ch ph֛ng vӸn cӺn tӴo 

- Ch֙n tin tuyԜn dֱng cӺn ph֛ng vӸn  

- NhԀp t°n cu֥c ph֛ng vӸn 

- Ch֙n ng¨y ph֛ng vӸn v¨ loӴi ph֛ng vӸn  

- Click n¼t [Th°m ֵng vi°n]  

H֓ th֝ng hiԜn th֗ popup danh s§ch ֵng vi°n Ľ« ֵng tuyԜn v¨o tin tuyԜn dֱng cӺn 

ph֛ng vӸn 
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NSD t²ch ch֙n ֵng vi°n cӺn ph֛ng vӸn v¨ bӸm [X§c nhԀn]  

LҼu Ĩ: c· thԜ ch֙n nhiԚu ֵng vi°n  

H֓ th֝ng hiԜn th֗ danh s§ch th¹ng tin ֵng vi°n ph֛ng vӸn nhҼ sau: 

 

ǒ BҼ֧c 5: NSD nhԀp th¹ng tin tiԒp theo cֳa cu֥c ph֛ng vӸn: 

- NhԀp th¹ng tin cӺn chuӼn b֗ 
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- NhԀp link chֳ tr³ v¨ link tham gia c· sԈn nԒu NSD Ľ« c· sԈn link ph֛ng 

vӸn  

LҼu Ĩ: 

- Link chֳ tr³ l¨ link tham gia ph֛ng vӸn online v֧i vai tr¸ ngҼ֩i chֳ tr³ cu֥c 

ph֛ng vӸn (d½ng cho ngҼ֩i chֳ tr³) 

- Link tham gia: l¨ link tham gia ph֛ng vӸn v֧i vai tr¸ ngҼ֩i tham gia (d½ng cho 

ֵng vi°n v¨ c§c Ľ֝i tҼ֯ng kh§c trong h֥i Ľ֟ng ph֛ng vӸn) 

Sau khi nhԀp c§c th¹ng tin > NSD bӸm n¼t [TӴo l֗ch ph֛ng vӸn] v¨ chuyԜn bҼ֧c 7 

 

TrҼ֩ng h֯p NSD mu֝n tӴo 1 ph¸ng h֙p online kh§c th³ bӸm n¼t [TӴo m֧i cu֥c 

ph֛ng vӸn] > tiԒp tֱc bҼ֧c 6 

 

ǒ BҼ֧c 6: NSD nhԀp th¹ng tin tӴo m֧i ph¸ng ph֛ng vӸn online 
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NSD nhԀp th¹ng tin sau: 

- Th֩i lҼ֯ng cu֥c ph֛ng vӸn 

- M« truy cԀp: do NSD tֽ ĽԊt 

- NgҼ֩i ĽiԚu h¨nh: nhԀp th¹ng tin h֙ t°n, email v¨ s֝ Ľi֓n thoӴi cֳa ngҼ֩i ĽiԚu 

h¨nh ph¸ng ph֛ng vӸn  

- T²ch ch֙n c§c thiԒt lԀp cu֥c h֙p 

Sau khi nhԀp xong, NSD bӸm [TӴo l֗ch ph֛ng vӸn] > chuyԜn bҼ֧c 7 

ǒ BҼ֧c 7: h֓ th֝ng thֽc hi֓n tӴo l֗ch ph֛ng vӸn v¨ hiԜn th֗ link tham gia, link 

chֳ tr³ tr°n m¨n h³nh 

NSD nhԀn kԒt quӶ v¨ thֽc hi֓n bԂt ĽӺu ph֛ng vӸn khi c· nhu cӺu 

 

VII.1.6.BԂt ĽӺu cu֥c ph֛ng vӸn v¨ update kԒt quӶ ph֛ng vӸn 

Bͽt Ľͭu cuίc phΥng vͫn: 

ǒ BҼ֧c 1: Tr°n m¨n h³nh chi tiԒt cu֥c ph֛ng vӸn, NSD k²ch ch֙n [BԂt ĽӺu] ĽԜ 

bԂt ĽӺu cu֥c ph֛ng vӸn hoԊc c· thԜ copy link chֳ tr³ v¨ d§n v¨o tr³nh duy֓t ĽԜ 

thֽc hi֓n truy cԀp v¨o cu֥c ph֛ng vӸn online  

 

ǒ BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh truy cԀp v¨o cu֥c ph֛ng vӸn online. NSD 

nhԀp m« truy cԀp > k²ch n¼t [Tham gia] ĽԜ v¨o ph¸ng ph֛ng vӸn online  
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ǒ BҼ֧c 3: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh cu֥c ph֛ng vӸn oline > NSD thֽc hi֓n 

ph֛ng vӸn v¨ k²ch n¼t [KԒt th¼c] nԒu mu֝n kԒt th¼c ph¸ng h֙p. 

VII.1.7. QuӶn lĨ ֵng vi°n 

Cho ph®p ngҼ֩i d½ng thֽc hi֓n quӶn lĨ c§c ֵng vi°n NSD quan t©m theo c§c mֱc Ľ²ch 

khác nhau: 

- T³m kiԒm ֵng vi°n: cho ph®p NSD t³m kiԒm c§c ֵng vi°n tham gia S¨n giao d֗ch 

vi֓c l¨m qu֝c gia 

- ִng vi°n Ľ« ֵng tuyԜn: nhֻng ֵng vi°n Ľ« ֵng tuyԜn v¨o tin tuyԜn dֱng cֳa 

NSD 

- ִng vi°n ĽҼ֯c gi֧i thi֓u: nhֻng ֵng vi°n ĽҼ֯c trung t©m d֗ch vֱ vi֓c l¨m gi֧i 

thi֓u ĽԒn NSD 

- ִng vi°n ĽҼ֯c m֩i: nhֻng ֵng vi°n NSD Ľ« m֩i ֵng tuyԜn v¨o tin tuyԜn dֱng 

cֳa m³nh 

 

T³m kiΔm οng vi°n: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [QuӶn lĨ ֵng vi°n]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 
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BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh t³m kiԒm ֵng vi°n, NSD nhԀp th¹ng tin ֵng vi°n 

cӺn t³m kiԒm hoԊc ch֙n chֵc vֱ/v֗ tr² c¹ng vi֓c cӺn t³m kiԒm > bӸm [T³m kiԒm] 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ danh s§ch ֵng vi°n Ľ§p ֵng ti°u ch² 

 

L̯u Ĩ: Ľ֝i v֧i nhֻng ֵng vi°n c· nhiԚu c¹ng vi֓c mong mu֝n > h֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ 

m֣i c¹ng vi֓c mong mu֝n l¨ 1 d¸ng dֻ li֓u 

BҼ֧c 3: NSD ch֙n 1 ֵng vi°n cӺn xem chi tiԒt > bӸm [T°n ֵng vi°n] > h֓ th֝ng hiԜn 

th֗ m¨n h³nh th¹ng tin ֵng vi°n  

BҼ֧c 4: NSD ch֙n [M֩i ֵng tuyԜn] ĽԜ thֽc hi֓n m֩i ֵng vi°n ֵng tuyԜn v¨o tin 

tuyԜn dֱng cֳa m³nh hoԊc ch֙n [Xem CV] nԒu mu֝n xem h֟ sҺ Ľ²nh k¯m cֳa ֵng 

viên 
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- TrҼ֩ng h֯p NSD ch֙n [M֩i ֵng tuyԜn] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ danh s§ch tin tuyԜn 

dֱng cֳa NSD nhҼ sau: 

 

 

BҼ֧c 5: NSD ch֙n tin tuyԜn dֱng mu֝n m֩i ֵng vi°n ֵng tuyԜn  > bӸm [Gֹi thҼ 

m֩i]  



 

 

 Trang: 70/110 
 

 

H֓ th֝ng thֽc hi֓n m֩i ֵng vi°n ֵng tuyԜn v¨ trӶ th¹ng b§o kԒt quӶ m֩i l°n m¨n h³nh 

 

VII.1.8. QuӶn lĨ phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m  

Chֵc nŁng cho ph®p NSD t³m kiԒm v¨ quӶn lĨ c§c phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m m¨ m³nh 

quan t©m. G֟m c§c tab chֵc nŁng sau: 

- Phi°n Ľ« lҼu 

- Phi°n Ľang di֑n ra 

- Phi°n sԂp di֑n ra 

- Phi°n ĽҼ֯c m֩i 

Phi°n Ľ« l̯u: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m]. 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 



 

 

 Trang: 71/110 
 

 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Phi°n Ľ« lҼu, g֟m nhֻng phi°n giao d֗ch vi֓c 

l¨m m¨ NSD Ľ« bӸm y°u th²ch. NSD k²ch v¨o 1 phi°n ĽԜ xem chi tiԒt phi°n > H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh chi tiԒt phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m 



 

 

 Trang: 72/110 
 

 

ǒ B̯αc 3: 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n gi֧i hӴn, NSD k²ch n¼t [ņŁng 

kĨ] ĽԜ ĽŁng kĨ tham gia phi°n. H֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ th¹ng b§o ĽŁng kĨ 

th¨nh c¹ng > trӴng th§i ĽŁng kĨ = ch֩ duy֓t. 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n c¹ng khai, NSD k²ch n¼t [Tham 

gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n 

-  

ǒ B̯αc 4: NSD theo d»i trӴng th§i ĽŁng kĨ tham gia, khi nhԀn ĽҼ֯c th¹ng b§o tַ 

h֓ th֝ng vԚ vi֓c ĽŁng kĨ Ľ« ĽҼ֯c duy֓t, NSD truy cԀp v¨o phi°n > k²ch n¼t 

[Tham gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n giao d֗ch 



 

 

 Trang: 73/110 
 

Sau khi tham gia v¨o phi°n, NSD c· thԜ xem c§c tin tuyԜn dֱng v¨ thֽc hi֓n ֵng 

tuyԜn v¨o c§c tin tuyԜn dֱng trong phi°n  

 

ǒ B̯αc 5: NSD click v¨o tin tuyԜn dֱng trong phi°n. H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

th¹ng tin chi tiԒt tin tuyԜn dֱng > ngҼ֩i d½ng c· thԜ ֵng tuyԜn v¨o tin Ľ· nԒu 

mu֝n (theo quy tr³nh ֵng tuyԜn th¹ng thҼ֩ng) 

Ngo¨i ra, NSD c· thԜ sֹ dֱng c§c ti֓n ²ch tr°n m¨n h³nh ĽԜ t³m kiԒm hoԊc l֙c theo Ľ֗a 

ch֕ l¨m vi֓c v¨ trӴng th§i ֵng tuyԜn cֳa tin tuyԜn dֱng bԄng c§ch sau: 



 

 

 Trang: 74/110 
 

 

Cách 1: NhԀp t°n nh¨ tuyԜn dֱng hoԊc t°n tin tuyԜn dֱng > bӸm Enter > h֓ th֝ng hiԜn 

th֗ danh s§ch c§c tin tuyԜn dֱng theo ti°u ch² nhԀp 

Cách 2: Ch֙n t֕nh/TP trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· Ľ֗a ch֕ 

tuyԜn dֱng tҼҺng tֽ Ľ֗a ch֕ Ľ« ch֙n  

Ch֙n trӴng th§i ֵng tuyԜn trong combobox ĽԜ h֓ th֝ng l֙c c§c tin tuyԜn dֱng c· trӴng 

th§i tҼҺng tֽ trӴng th§i Ľ« ch֙n 

 

Phi°n Ľang diΚn ra: 

 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m]. 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 



 

 

 Trang: 75/110 
 

 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Phi°n Ľ« lҼu, NSD ch֙n tab [Phi°n Ľang di֑n 

ra] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh danh s§ch phi°n Ľang di֑n ra. NSD k²ch v¨o 1 phi°n 

ĽԜ xem chi tiԒt phi°n > H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh chi tiԒt phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m 



 

 

 Trang: 76/110 
 

 

 

ǒ B̯αc 3: 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n gi֧i hӴn, NSD k²ch n¼t [ņŁng 

kĨ] ĽԜ ĽŁng kĨ tham gia phi°n. H֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ th¹ng b§o ĽŁng kĨ 

th¨nh c¹ng > trӴng th§i ĽŁng kĨ = ch֩ duy֓t. 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n c¹ng khai, NSD k²ch n¼t [Tham 

gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n 



 

 

 Trang: 77/110 
 

 

-  

ǒ B̯αc 4: NSD theo d»i trӴng th§i ĽŁng kĨ tham gia, khi nhԀn ĽҼ֯c th¹ng b§o tַ 

h֓ th֝ng vԚ vi֓c ĽŁng kĨ Ľ« ĽҼ֯c duy֓t, NSD truy cԀp v¨o phi°n > k²ch n¼t 

[Tham gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n giao d֗ch 

Sau khi tham gia v¨o phi°n, NSD c· thԜ th°m c§c tin tuyԜn dֱng v¨o phi°n v¨ 

m֩i ֵng vi°n ֵng tuyԜn 



 

 

 Trang: 78/110 
 

 

ǒ B̯αc 5: NSD click v¨o [Th°m tin tuyԜn dֱng v¨o phi°n] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n 

h³nh danh s§ch tin tuyԜn dֱng cֳa NSD  

 

ǒ B̯αc 6: NSD ch֙n c§c tin tuyԜn dֱng mu֝n th°m v¨o phi°n > bӸm [X§c nhԀn] 

> h֓ th֝ng lҼu th¹ng tin tin tuyԜn dֱng trong phi°n  

NSD c· thԜ t³m kiԒm hoԊc l֙c c§c tin tuyԜn dֱng trong phi°n theo c§c c§ch sau: 

- T³m kiԒm tin tuyԜn dֱng hoԊc nh¨ tuyԜn dֱng  

- L֙c theo t֕nh th¨nh 

- L֙c theo tin tuyԜn dֱng: 

+ NgҼ֩i d½ng ch֙n tӸt cӶ th³ hiԜn th֗ tӸt cӶ tin tuyԜn dֱng tr°n phi°n 

+ NgҼ֩i d½ng ch֙n Tin tuyԜn dֱng cֳa t¹i th³ hiԜn th֗ c§c tin tuyԜn dֱng 

cֳa NSD 

ǒ BҼ֧c 7: NSD ch֙n tab [NgҼ֩i lao Ľ֥ng tham gia] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ danh s§ch 

ngҼ֩i lao Ľ֥ng tham gia  



 

 

 Trang: 79/110 
 

 

- TrҼ֩ng h֯p NSD bӸm v¨o t°n cֳa ֵng vi°n th³ h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh danh 

s§ch c§c c¹ng vi֓c mong mu֝n cֳa ֵng vi°n Ľ·: 



 

 

 Trang: 80/110 
 

 

- TrҼ֩ng h֯p NSD ch֙n [Xem h֟ sҺ ֵng tuyԜn] th³ hiԜn th֗ popup danh s§ch 

nhֻng h֟ sҺ Ľ« ֵng tuyԜn v¨o tin tuyԜn dֱng cֳa NSD 



 

 

 Trang: 81/110 
 

 

NSD bӸm ch֙n t°n ֵng vi°n ĽԜ xem chi tiԒt h֟ sҺ ֵng vi°n 

 

Phi°n sͽp diΚn ra: 

 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m]. 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

 



 

 

 Trang: 82/110 
 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Phi°n Ľ« lҼu, NSD ch֙n tab [Phi°n sԂp di֑n ra] 

> h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh danh s§ch phi°n sԂp di֑n ra. 

 

- NSD nhԀp c§c th¹ng tin t³m kiԒm phi°n > bӸm Enter > H֓ th֝ng hiԜn th֗ danh 

s§ch phi°n theo ti°u ch² t³m kiԒm. NSD ch֙n 1 phi°n > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n 

h³nh chi tiԒt phi°n 

 



 

 

 Trang: 83/110 
 

 

ǒ B̯αc 3: 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n gi֧i hӴn, NSD k²ch n¼t [ņŁng 

kĨ] ĽԜ ĽŁng kĨ tham gia phi°n. H֓ th֝ng sԐ hiԜn th֗ th¹ng b§o ĽŁng kĨ 

th¨nh c¹ng > trӴng th§i ĽŁng kĨ = ch֩ duy֓t. 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch thu֥c loӴi phi°n c¹ng khai, NSD k²ch n¼t [Tham 

gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n 



 

 

 Trang: 84/110 
 

 

-  

ǒ B̯αc 4: NSD theo d»i trӴng th§i ĽŁng kĨ tham gia, khi nhԀn ĽҼ֯c th¹ng b§o tַ 

h֓ th֝ng vԚ vi֓c ĽŁng kĨ Ľ« ĽҼ֯c duy֓t, NSD truy cԀp v¨o phi°n > k²ch n¼t 

[Tham gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n giao d֗ch 

Sau khi tham gia v¨o phi°n, NSD c· thԜ th°m c§c tin tuyԜn dֱng v¨o phi°n v¨ 

m֩i ֵng vi°n ֵng tuyԜn 



 

 

 Trang: 85/110 
 

 

ǒ B̯αc 5: NSD click v¨o [Th°m tin tuyԜn dֱng v¨o phi°n] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n 

h³nh danh s§ch tin tuyԜn dֱng cֳa NSD  

 

ǒ B̯αc 6: NSD ch֙n c§c tin tuyԜn dֱng mu֝n th°m v¨o phi°n > bӸm [X§c nhԀn] 

> h֓ th֝ng lҼu th¹ng tin tin tuyԜn dֱng trong phi°n  

NSD c· thԜ t³m kiԒm hoԊc l֙c c§c tin tuyԜn dֱng trong phi°n theo c§c c§ch sau: 

- T³m kiԒm tin tuyԜn dֱng hoԊc nh¨ tuyԜn dֱng  

- L֙c theo t֕nh th¨nh 

- L֙c theo tin tuyԜn dֱng: 

+ NgҼ֩i d½ng ch֙n tӸt cӶ th³ hiԜn th֗ tӸt cӶ tin tuyԜn dֱng tr°n phi°n 

+ NgҼ֩i d½ng ch֙n Tin tuyԜn dֱng cֳa t¹i th³ hiԜn th֗ c§c tin tuyԜn dֱng 

cֳa NSD 

ǒ BҼ֧c 7: NSD ch֙n tab [NgҼ֩i lao Ľ֥ng tham gia] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ danh s§ch 

ngҼ֩i lao Ľ֥ng tham gia  



 

 

 Trang: 86/110 
 

 

- TrҼ֩ng h֯p NSD bӸm v¨o t°n cֳa ֵng vi°n th³ h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh danh 

s§ch c§c c¹ng vi֓c mong mu֝n cֳa ֵng vi°n Ľ·: 



 

 

 Trang: 87/110 
 

 

- TrҼ֩ng h֯p NSD ch֙n [Xem h֟ sҺ ֵng tuyԜn] th³ hiԜn th֗ popup danh s§ch 

nhֻng h֟ sҺ Ľ« ֵng tuyԜn v¨o tin tuyԜn dֱng cֳa NSD 



 

 

 Trang: 88/110 
 

 

 

Phi°n Ľ̯ιc mγi: 

 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [Phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m]. 

H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

 



 

 

 Trang: 89/110 
 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh Phi°n Ľ« lҼu, NSD ch֙n tab [Phi°n ĽҼ֯c m֩i] > 

h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh danh s§ch phi°n NSD ĽҼ֯c m֩i tham gia b֫i chֳ quӶn 

phiên 

 

NSD ch֙n 1 phi°n > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh chi tiԒt phi°n 

 



 

 

 Trang: 90/110 
 

 

ǒ B̯αc 3: 

-  ņ֝i v֧i phi°n giao d֗ch ĽҼ֯c m֩i, NSD kh¹ng cӺn ĽŁng kĨ tham gia 

phiên >  NSD kích nút [Tham gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n 

ǒ B̯αc 4: NSD theo d»i trӴng th§i ĽŁng kĨ tham gia, khi nhԀn ĽҼ֯c th¹ng b§o tַ 

h֓ th֝ng vԚ vi֓c ĽŁng kĨ Ľ« ĽҼ֯c duy֓t, NSD truy cԀp v¨o phi°n > k²ch n¼t 

[Tham gia] ĽԜ tham gia v¨o phi°n giao d֗ch 

Sau khi tham gia v¨o phi°n, NSD c· thԜ th°m c§c tin tuyԜn dֱng v¨o phi°n v¨ 

m֩i ֵng vi°n ֵng tuyԜn 

 



 

 

 Trang: 91/110 
 

ǒ B̯αc 5: NSD click v¨o [Th°m tin tuyԜn dֱng v¨o phi°n] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n 

h³nh danh s§ch tin tuyԜn dֱng cֳa NSD  

 

ǒ B̯αc 6: NSD ch֙n c§c tin tuyԜn dֱng mu֝n th°m v¨o phi°n > bӸm [X§c nhԀn] 

> h֓ th֝ng lҼu th¹ng tin tin tuyԜn dֱng trong phi°n  

NSD c· thԜ t³m kiԒm hoԊc l֙c c§c tin tuyԜn dֱng trong phi°n theo c§c c§ch sau: 

- T³m kiԒm tin tuyԜn dֱng hoԊc nh¨ tuyԜn dֱng  

- L֙c theo t֕nh th¨nh 

- L֙c theo tin tuyԜn dֱng: 

+ NgҼ֩i d½ng ch֙n tӸt cӶ th³ hiԜn th֗ tӸt cӶ tin tuyԜn dֱng tr°n phi°n 

+ NgҼ֩i d½ng ch֙n Tin tuyԜn dֱng cֳa t¹i th³ hiԜn th֗ c§c tin tuyԜn dֱng 

cֳa NSD 

ǒ BҼ֧c 7: NSD ch֙n tab [NgҼ֩i lao Ľ֥ng tham gia] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ danh s§ch 

ngҼ֩i lao Ľ֥ng tham gia  



 

 

 Trang: 92/110 
 

 

- TrҼ֩ng h֯p NSD bӸm v¨o t°n cֳa ֵng vi°n th³ h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh danh 

s§ch c§c c¹ng vi֓c mong mu֝n cֳa ֵng vi°n Ľ·: 



 

 

 Trang: 93/110 
 

 

- TrҼ֩ng h֯p NSD ch֙n [Xem h֟ sҺ ֵng tuyԜn] th³ hiԜn th֗ popup danh s§ch 

nhֻng h֟ sҺ Ľ« ֵng tuyԜn v¨o tin tuyԜn dֱng cֳa NSD 



 

 

 Trang: 94/110 
 

 

 

VII.1.9. QuӶn lĨ t¨i khoӶn  

Chֵc nŁng cho ph®p NSD quӶn lĨ t¨i khoӶn cֳa m³nh, g֟m c§c chֵc nŁng sau: 

- ņ֡i mԀt khӼu 

- Th¹ng tin x§c thֽc 

- C¨i ĽԊt th¹ng b§o 

ņΫi mͻt khͯu: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [QuӶn lĨ t¨i khoӶn]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

 

BҼ֧c 2: H֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh ņ֡i mԀt khӼu. NSD nhԀp th¹ng tin: 

- MԀt khӼu hi֓n tӴi 

- MԀt khӼu m֧i 

- NhԀp lӴi mԀt khӼu m֧i  

Kích nút [lҼu thay Ľ֡i] ĽԜ thֽc hi֓n Ľ֡i mԀt khӼu 



 

 

 Trang: 95/110 
 

 

ǒ B̯αc 3: NhԀn kԒt quӶ Ľ֡i mԀt khӼu  

Th¹ng tin x§c thχc khi ch̯a x§c thχc t¨i khoͩn (ĽΧi vαi t¨i khoͩn nh¨ tuyΘn dλng 

cá nhân) 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [QuӶn lĨ t¨i khoӶn]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

 

BҼ֧c 2: NSD ch֙n tab Th¹ng tin x§c thֽc > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th¹ng tin x§c 

thֽc t¨i khoӶn ngҼ֩i lao Ľ֥ng  



 

 

 Trang: 96/110 
 

 

ǒ B̯αc 3: TrҼ֩ng h֯p NSD chҼa Ľ֗nh danh t¨i khoӶn, h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

nhҼ sau: 

 

NSD kích [X§c thֽc bԄng t¨i khoӶn Ľ֗nh danh Ľi֓n tֹ ] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

ĽŁng nhԀp t¨i khoӶn VNeID  

ǒ B̯αc 4: NSD thֽc hi֓n ĽŁng nhԀp h֓ th֝ng VNeID 

 



 

 

 Trang: 97/110 
 

 

NSD nhԀp th¹ng tin ĽŁng nhԀp > k²ch [ņŁng nhԀp] hoԊc m֫ ֵng dֱng VNeID, thֽc 

hi֓n qu®t m«  QR tr°n m¨n h³nh  

Sau khi ĽŁng nhԀp th¨nh c¹ng, VNeID hiԜn th֗ cӶnh b§o chia sԎ dֻ li֓u v֧i b°n thֵ 3 

ǒ B̯αc 5: NSD ch֙n Ľ֟ng Ĩ v֧i ĽiԚu khoӶn v¨ k²ch [X§c nhԀn chia sԎ] 



 

 

 Trang: 98/110 
 

 

Sau khi x§c nhԀn chia sԎ, h֓ th֝ng hiԜn th֗ th¹ng b§o x§c thֽc th¨nh c¹ng > HiԜn th֗ 

m¨n h³nh th¹ng tin x§c thֽc t¨i khoӶn  



 

 

 Trang: 99/110 
 

 

 

Th¹ng tin x§c thχc khi ch̯a Ľ« thχc t¨i khoͩn: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [QuӶn lĨ t¨i khoӶn]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

 

BҼ֧c 2: NSD ch֙n tab Th¹ng tin x§c thֽc > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh th¹ng tin x§c 

thֽc t¨i khoӶn ngҼ֩i lao Ľ֥ng  

 



 

 

 Trang: 100/110 
 

ǒ B̯αc 3: NSD c· thԜ thay Ľ֡i email hoԊc s֝ Ľi֓n thoӴi > k²ch [LҼu thay Ľ֡i]  

H֓ th֝ng thֽc hi֓n update lӴi th¹ng tin email v¨ s֝ Ľi֓n thoӴi cֳa NSD.  

C¨i ĽΊt th¹ng b§o: 

BҼ֧c 1: NSD truy cԀp h֓ th֝ng, sau Ľ· tr°n menu tr§i  ch֙n [QuӶn lĨ t¨i khoӶn]. H֓ 

th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh 

 

BҼ֧c 2: NSD ch֙n tab [C¨i ĽԊt th¹ng b§o] > h֓ th֝ng hiԜn th֗ m¨n h³nh c¨i ĽԊt th¹ng 

b§o nhҼ sau: 

 

ǒ B̯αc 3: NSD t²ch ch֙n tԂt/bԀt th¹ng b§o theo nhu cӺu > k²ch [LҼu thay Ľ֡i]  

 



 

 

 Trang: 101/110 
 

H֓ th֝ng thֽc hi֓n lҼu thay Ľ֡i v¨ trӶ kԒt quӶ lҼu cho NSD 



 

 

TčM TԁT HDSD



 

 

Hһ֦NG DӽN ņ֜I V֦I DOANH NGHI֒P THAM GIA SêN GIAO D֖CH 

VI֒C LêM QU֜C GIA - PHIąN BӵN THָ NGHI֒M 

 

1. ņŁng kĨ - ņŁng nhԀp 

 

- Doanh nghi֓p truy cԀp vieclam.gov.vn  

- Thֽc hi֓n ĽŁng kĨ t¨i khoӶn bԄng s֝ ĽŁng kĨ kinh doanh (mԊc Ľ֗nh nhԀp 
OTP 111111) 

- Thֽc hi֓n ĽŁng nhԀp sau Ľ· khai b§o th¹ng tin doanh nghi֓p nhҼ sau: 

 
- Sau khi khai b§o th¹ng tin, doanh nghi֓p gֹi duy֓t h֟ sҺ cֳa m³nh theo 1 

trong 2 cách sau: 

+ C§ch 1: click n¼t [LҼu v¨ tӴo tin tuyԜn dֱng ĽӺu ti°n] > khi click 
n¼t n¨y, doanh nghi֓p sԐ chuyԜn sang m¨n tӴo tin tuyԜn dֱng ĽӺu 

ti°n. Doanh nghi֓p tӴo tin v¨ gֹi duy֓t. TTDVVL sԐ duy֓t cӶ h֟ 

sҺ v¨ tin ĽӺu ti°n cֳa DN 

+ C§ch 2: click n¼t [Gֹi duy֓t] > TTDVVL sԐ thֽc hi֓n duy֓t h֟ sҺ 
cֳa DN 

 

http://vieclam.gov.vn/


 

 

- Sau khi ĽҼ֯c TTDVVL duy֓t h֟ sҺ th³ DN m֧i c· thԜ tӴo c§c tin tuyԜn 
dֱng kh§c tr°n h֓ th֝ng s¨n giao d֗ch vi֓c l¨m qu֝c gia 

2. TӴo v¨ ĽŁng tin tuyԜn dֱng  

 

- Doanh nghi֓p truy cԀp chֵc nŁng QuӶn lĨ tin tuyԜn dֱng > ņŁng tin 
tuyԜn dֱng  

- NhԀp c§c th¹ng tin vԚ tin tuyԜn dֱng v¨ thֽc hi֓n gֹi duy֓t tin  

- Tin sau khi tӴo cӺn ĽҼ֯c TTDVVL ph° duy֓t  

L̯u Ĩ: Tin c· thԜ hiԜn th֗ hoԊc Ӽn t½y theo mong mu֝n cֳa doanh nghi֓p  

 

3. Tham gia phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m 

 

- Doanh nghi֓p ch֙n chֵc nŁng phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m > t³m kiԒm phi°n 
mu֝n tham gia hoԊc click v¨o t°n phi°n mu֝n tham gia tַ m¨n h³nh trang 

chֳ  

- H֓ th֝ng hiԜn th֗ chi tiԒt phi°n giao d֗ch 

- Doanh nghi֓p click [Tham gia phi°n] ĽԜ tham gia v¨o phi°n: 

 
L̯u Ĩ:  C· 2 loͧi phi°n 

+ Phi°n c¹ng khai: DN click [Tham gia phi°n] l¨ c· thԜ tham gia v¨o phi°n 
luôn 

+ Phi°n gi֧i hӴn: DN click [ņŁng kĨ tham gia], TTDVVL chֳ quӶn phi°n 
sԐ thֽc hi֓n ph° duy֓t cho DN v¨o phi°n  

- Sau khi tham gia ĽҼ֯c phi°n, m¨n h³nh sԐ hiԜn th֗ n¼t [Th°m tin tuyԜn 

dֱng v¨o phi°n], DN click n¼t n¨y v¨ thֽc hi֓n th°m nhֻng tin tuyԜn 

dֱng hi֓n c· cֳa DN v¨o phi°n giao d֗ch vi֓c l¨m  



 

 

 
 

4. Duy֓t h֟ sҺ cֳa ֵng vi°n v¨ ĽԊt l֗ch ph֛ng vӸn  

 

Khi ֵng vi°n n֥p h֟ sҺ cho doanh nghi֓p, doanh nghi֓p c· thԜ theo d»i nhֻng 

ֵng vi°n n¨o Ľ« n֥p h֟ sҺ bԄng chֵc nŁng QuӶn lĨ ֵng vi°n nhҼ sau: 

 
- Sau khi  xem h֟ sҺ ֵng tuyԜn cֳa ֵng vi°n, DN c· thԜ duy֓t h֟ sҺ ֵng 
tuyԜn 

 
- Sau khi duy֓t, DN thֽc hi֓n ĽԊt l֗ch ph֛ng vӸn v֧i ֵng vi°n bԄng 2 c§ch 

sau: 


