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I. GIỚI THIỆU CHUNG.  

- Hướng dẫn này giúp cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp thông báo tuyển dụng, 

công chức duyệt tin, thẩm định thao tác chức năng liên quan trên phần mềm. 

-  Doanh nghiệp: Doanh nghiệp thực hiện chức đăng đăng tin tuyển dụng và 

đánh dấu kết quả tuyển dụng của các ứng viên ứng tuyển. 

- Công chức duyệt tin tuyển dụng của doanh nghiệp: thực hiện xác nhận 

duyệt tin hoặc báo tin chưa hợp lệ tin tuyển dụng trước khi đăng lên trang công 

khai. Ngoài ra, công chức duyệt có thể thống kê báo cáo tuyển dụng theo thời 

gian, Tỉnh/thành phố, Tên doanh nghiệp. 

- Công chức thẩm định: thực hiện tra cứu, tìm kiếm thông tin đăng ký tuyển 

dụng của doanh nghiệp để phục vụ nhiệm vụ được giao. 

- Công chức thẩm định tra cứu, tìm kiếm thông tin tuyển dụng.  

- Người tìm việc tham gia ứng tuyển tin tuyển dụng.  

1. Nộp hồ sơ thông báo tuyển dụng 

Cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp chuẩn bị hồ sơ tuyển dụng lao động Việt 

Nam vào các vị trí công việc dự kiến sử dụng người lao động nước ngoài và nộp 

hồ sơ trực tuyến tại Cổng thông tin điện tử http://doe.gov.vn của Cục Việc làm.  

2. Phương thức nộp hồ sơ:  

Truy cập vào Cổng thông tin điện tử của Cục Việc làm có địa chỉ: 

http://doe.gov.vn, sau đó click vào mục “Đăng tin tuyển dụng theo Nghị định 

70/2023/NĐ-CP”, hệ thống sẽ hiện ra giao diện thông tin về danh sách tin tuyển 

dụng lao động tại địa chỉ https://dvc.vieclamvietnam.gov.vn/danh-sach-tin-tuyen-

dung, sau đó đăng nhập bằng tài khoản doanh nghiệp, tiếp đó tại mục “Bàn làm 

việc” nhập trực tiếp thông tin đề nghị đăng tuyển có sẵn trên Cổng (Lưu ý: Điền 

đầy đủ các trường thông tin). 

3. Về tiếp nhận hồ sơ thông báo tuyển dụng  

Cục Việc làm làm có trách nhiệm tiếp nhận hồ sơ thông báo tuyển dụng của 

cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp và đăng thông tin tuyển dụng lên Cổng thông tin 

điện tử https://dvc.vieclamvietnam.gov.vn trong vòng 08 giờ (tính theo giờ làm 

việc) kể từ thời điểm doanh nghiệp nộp hồ sơ tuyển dụng đầy đủ theo quy định 

trên hệ thống.  

Mọi khó khăn, vướng mắc liên quan đến việc đăng thông tin tuyển dụng đề 

nghị liên hệ theo số điện thoại: 0904.090.190 (Anh Phạm Hồng Trung) để được 

hướng dẫn, hỗ trợ./. 

 

http://doe.gov.vn/
http://doe.gov.vn/
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II. NGHIỆP VỤ.  

1.1 Doanh nghiệp 

1.1.1 Bàn làm việc. 

- Mô tả: Chức năng này cho phép doanh nghiệp đăng tuyển thông tin tuyển 

dụng, quản lý thông tin đã đăng tuyển, bao gồm : Đăng tuyển dụng, số tin đã đăng 

tuyển, Số ứng viên đã ứng tuyển,  báo cáo kết quả ứng tuyển của ứng viên.  

- Hướng dẫn thực hiện: 

Bước 1: Truy cập vào trang chủ của hệ thống.  Tại trang công khai, doanh 

nghiệp chọn chức năng Vào nộp hồ sơ sau đó chọn Đăng tin. 

Bước 2: Hệ thống hiển thị trang tuyển dụng của doanh nghiệp. doanh nghiệp 

chọn chức năng Bàn làm việc 

 

1.1.2 Doanh nghiệp đăng thông tin tuyển dụng.  

- Nhiệm vụ:  Doanh nghiệp đăng thông tin tuyển dụng và gửi tin đã đăng 

tuyển về quản trị hệ thống để xác nhận duyệt tin tuyển dụng hoặc báo tin chưa 

hợp lệ với tin tuyển dụng của doanh nghiệp.  

- Hướng dẫn thực hiện: 

Bước 1: Truy cập màn hình Danh sách tin đăng. Chọn buttton Thêm mới 
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Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Đăng thông tin tuyển dụng. Tại đây, 

doanh nghiệp nhập đầy đủ các trường thông tin bôi đỏ trên màn hình.  

Trường hợp doanh nghiệp có nhiều hơn 1 địa chỉ anh chị có thể bổ sung thêm 

thông tin địa chỉ vào mục “ Địa chỉ làm việc khác” 
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Sau đó doanh nghiệp có thể thực hiện một số thao tác như sau: 

- Chọn Cập nhật để lưu lại thông tin tuyển dụng của doanh nghiệp. Thông 

tin tuyển dụng sẽ hiển thị lên màn hình danh sách tin đăng ở trạng thái Nháp.  

-  Chọn Gửi tin để gửi thông tin tuyển dụng của doanh nghiệp tới Quản trị 

hệ thống. Thông tin tuyển dụng của doanh nghiệp đã gửi đi sẽ hiển thị lên màn 

hình danh sách ở trạng thái Đã gửi 

- Chọn Quay lại hệ thống load về màn hình danh sách tin đăng. 

-  Sau khi tạo tin tuyển dụng thành công tại màn hình danh sách tin đăng 

doanh nghiệp chọn preview để xem trước tin tuyển dụng trên trang chủ.  

 Chú ý:  Ngoài ra doanh nghiệp có thể thực hiện một số chức năng sau: 

- Tìm kiếm thông tin tuyển dụng tại màn hình danh sách đăng tin.  

- Xóa thông tin tuyển dụng đối với tin tuyển dụng ở trạng thái Nháp và Không 

hợp lệ 

- Chỉnh sửa thông tin tuyển dụng đối với tin tuyển dụng ở trạng thái Nháp.  

Sau khi doanh Công chức phê duyệt hoặc báo tin chưa hợp lệ. Doanh nghiệp 

truy cập vào mail đăng kí tài khoản doanh nghiệp kiểm tra trạng thái tin đăng 

tuyển dụng.  

 

1.1.3 Doanh nghiệp xem danh sách ứng viên ứng tuyển và đánh dấu 

kết quả tuyển dụng.  
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- Nhiệm vụ:  Sau khi người tìm việc ứng tuyển thông tin tuyển dụng đã đăng 

và xác thực hồ sơ gửi tới doanh nghiệp. Doanh nghiệp có thể thực hiện chức năng 

xem hồ sơ ứng viên đã ứng tuyển và đánh dấu kết quả tuyển dụng của doanh 

nghiệp.  

- Hướng dẫn thực hiện: 

Bước 1: Truy cập màn hình Danh sách ứng viên. Hệ thống hiển thị màn 

hình danh sách ứng viên.  

 

Bước 2: Tại đây, doanh nghiệp có thể xem chi tiết thông tin ứng viên bằng 

cách click chuột vào giá trị tại cột “Họ và tên” với ứng viên doanh nghiệp muốn 

xem chi tiết. Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin người lao động. 
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Bước 3: Tại thông tin Đánh dấu kết quả tuyển dụng chọn kết quả là Đạt hoặc 

Không đạt tương ứng với kết quả của từng ứng viên ứng tuyển.  

Bước 4: Doanh nghiệp tiếp tục chọn Xác nhận kết quả để lưu lại thông tin 

đánh dấu kết quả tuyển dụng của ứng viên ứng tuyển.  Sau khi đánh dấu kết quả 

tuyển dụng thành công tại màn hình danh sách hiển thị kết quả của ứng viên đồng 

thời ứng viên đã đánh dấu kết quả sẽ hiển thị ở màn hình Báo cáo kết quả ứng 

tuyển của ứng viên.  

1.1.4 Doanh nghiệp báo cáo kết quả ứng tuyển của ứng viên.  

- Nhiệm vụ:  Sau khi doanh nghiệp đánh dấu kết quả của ứng viên thành 

công . Các ứng viên đã đánh dấu kết quả tuyển dụng sẽ hiển thị trên màn hình 

danh sách báo cáo kết quả ứng tuyển của ứng viên. Tại đây, doanh nghiệp có thể 

xem và tìm kiếm thông tin ứng tuyển của ứng viên.  

- Hướng dẫn thực hiện: 

Bước 1: Truy cập màn hình Báo cáo kết quả.  Hệ thống hiển thị danh sách 

kết quả tuyển dụng của ứng viên 
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Bước 2: Tại màn hình danh sách báo cáo kết quả tuyển dụng doanh nghiệp 

có thể thực hiện các thao tác sau: 

- Nhập nội dung tìm kiếm tại ô tìm kiếm sau đó chọn để hiển thị kết quả 

theo nội dụng đã tìm kiếm thông tin.  

1.2 Công chức phê duyệt tin tuyển dụng.  

- Nhiệm vụ:  Cán bộ duyệt tin xem và xác nhận duyệt tin hoặc báo tin không 

hợp lệ đối với tin tuyển dụng của doanh nghiệp tại màn hình danh sách tin chờ 

duyệt.  

- Hướng dẫn thực hiện: 

Bước 1: Danh nghiệp truy cập vào chức năng Quản lý tin tuyển dụng, sau 

đó chọn Danh sách tin chờ duyệt. Hệ thống hiển thị màn hình danh sách tin chờ 

duyệt. 

 

Bước 2: Doanh nghiệp chọn tin tuyển dụng cần xác nhận, click vào icon 

. Hệ thống hiển thị màn hình Thông tin tình trạng tin tuyển dụng.  
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Bước 3: Tại màn hình danh sách thông tin tình trạng tuyển dụng doanh 

nghiệp có thể thực hiện thao tác như sau: 

- Chọn Duyệt tin để xác nhận duyệt tin tuyển dụng của doanh nghiệp và 

được đăng lên trang công khai.Những tin tuyển dụng của doanh nghiệp đã được 

quản trị hệ thống duyệt tin sẽ hiển thị ở màn hình Danh sách tin đã duyệt.  

- Chọn Báo tin chưa hợp lệ để xác nhận tin chưa hợp lệ và không được đăng 

tin lên trang công khai. Những tin tuyển dụng của doanh nghiệp đã bị quản trị 

viên xác nhận tin chưa hợp lệ sẽ hiển thị ở màn hình Danh sách tin không hợp 

lệ.  

- Chọn Quay lại  hệ thống load về màn hình danh sách tin chờ duyệt. 

Chú ý:  Ngoài ra doanh nghiệp có thể thao tác một số chức năng sau: 

- Chức năng “Duyệt tin “ nhanh ở ngoài màn hình danh sách tin chờ duyệt 

-  Những tin đã duyệt ở màn hình danh sách tin đã duyệt có thể thực hiện 

chức năng “Báo tin chưa hợp lệ” ở ngoài màn hình danh sách hoặc màn hình 

xem chi tiết. 

- Những tin báo chưa hợp lệ ở màn hình danh sách tin chưa hợp lệ doanh 

nghiệp có thể thực hiện chức năng “Duyệt lại tin” tại màn hình danh sách hoặc 

xem chi tiết.  

Anh chị truy cập vào chức năng Danh sách tin đã duyệt, Chọn Kết quả tin 

tuyển dụng cần xem chi tiết. Hệ thống hiển thị danh sách ứng viên ứng tuyển tin 

tuyển dụng . Tại đây anh chị có thể xem chi tiết kết quả của tin tuyển dụng, ngày 

xét tuyển của ứng viên, kết quả của ứng viên.  
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1.3 Công chức thẩm định tra cứu, tìm kiếm thông tin tuyển dụng.  

- Nhiệm vụ:  Công chức thẩm định có thể tra cứu, báo cáo thông tin tuyển 

dụng của doanh nghiệp và xuất excel báo cáo kết quả tuyển dụng về máy cá 

nhân, xem chi tiết thông tin tuyển dụng của doanh nghiệp.  

- Hướng dẫn thực hiện: 

Bước 1: Truy cập vào chức năng Quản lý tin tuyển dụng, sau đó chọn 

Báo cáo kết quả tuyển dụng. Hệ thống hiển thị màn hình danh kết quả tuyển 

dụng. 

 

Bước 2: Chọn Xem báo cáo. Hệ thống hiển thị danh sách kết quả tuyển dụng.  
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  Bước 3: Thực hiện tìm kiếm theo một số tiêu chí như: Từ ngày, Đến ngày, 

Tỉnh/ thành phố, Tên doanh nghiệp. Sau đó, chọn Xem báo báo. Hệ thống hiển 

thị kết quả theo nội dung đã chọn lên màn hình danh sách kết quả tuyển dụng. 

Xem trực tiếp kết quả tuyển dụng trên hệ thống hoặc chọn Xuất excel để 

xuất báo cáo kết quả tuyển dụng về máy cá nhân.  

1.4  Người tìm việc tham gia ứng tuyển.  

1.4.1. Người tìm việc tìm kiếm và xem chi tiết thông tin tuyển dụng.  

- Nhiệm vụ:  Người tìm việc có thể xem danh sách thông tin tuyển dụng và 

tìm kiếm thông tin theo nội dung muốn tìm kiếm thông tin.  

- Hướng dẫn thực hiện: 

Bước 1: Người tìm việc truy cập vào trang web của người dùng. Tại trang 

công khai, chọn  hoặc click vào Ứng tuyển ngay tin tuyển dụng muốn 

ứng tuyển.   

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị danh sách thông tin tuyển dụng.  Tại đây người 

tìm việc có thể thực hiện các thao tác sau: 

-  Tìm kiếm các trường thông tin như:Vị trí, Trình độ, Tỉnh/TP, Kinhnghiệm, 

Mức lương, sau đó chọn  để tìm kiếm thông tin mong muốn.  

-  Xem chi tiết thông tin tuyển dụng, xem thông tin doanh nghiệp bằng cách 

cick vào các tin tuyển dụng tương ứng để xem thông tin chi tiết. 



                                                                                                                                   Hướng dẫn sử dụng 

Dịch vụ công lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam 

 

Trang  11 

 

 

1.4.2. Người tìm việc ứng tuyển thông tin tuyển dụng.  

- Nhiệm vụ:  Người tìm việc thực hiện ứng tuyển các thông tin tuyển dụng 

mà doanh nghệp đã đăng.  

- Hướng dẫn thực hiện: 

Bước 1: Truy cập vào đường link của hệ thống. Tại trang công khai, chọn 

.  Hệ thống hiển thị màn hình Danh sách tin tuyển dụng. 

 

Bước 2:  Tại màn hình danh sách thông tin tuyển dụng, chọn vào tin tuyển 

dụng muốn ứng tuyển. Hệ thống hiển thị chi tiết thông tin tuyển dụng.  
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Bước 3: Xem chi tiết thông tin tuyển dụng và xem chi tiết thông tin doanh 

nghiệp. Chọn Nộp hồ sơ để thực hiện ứng tuyển. 

Bước 4: Hệ thống hiển thị màn hình nộp hồ sơ ứng tuyển. Tại đây, người 

tìm việc nhập đầy đủ các trường trường thông tin trên màn hình.  

 

Bước 5: Sau đó chọn Gửi hồ sơ. Hệ thống hiển thị thông báo xác nhận gửi 

hồ sơ thành công và làm theo hứng dẫn trên thông báo. Ngoài ra người tìm việc 

có thể chọn tại đây để xem thông tin hồ sơ ứng tuyển.  
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Bước 6:  Truy cập vào hộp thư mail các nhân. Tại hộp thư đến nhận được 

mail có thông tin như sau.  

 

Người tìm việc có thể thực các thao tác sau các chức năng sau 

- Chọn tại đây tại mục “Tra cứu thông tin và trạng thái hồ sơ” để xem thông 

tin hồ sơ ứng tuyển.  

- Chọn Vào đây tại mục” Để xác thực hồ sơ, vui lòng bấm” để xác thực hồ 

sơ trước khi hiển thị hồ sơ ứng tuyển đối với nhà tuyển dụng. Hồ sơ ứng tuyển sẽ 

hiển thị ở màn hình danh sách ứng viên ở tài khoản doanh nghiệp 

- Chọn tại đây tại mục “Tra cứu thông tin việc làm Ông/Bà đã ứng tuyển” 

để xem thông tin việc làm đã ứng tuyển.  

 


