
 
Mã số tài liệu 

 

Vị trí lưu tài liệu Mức bảo mật 

3 – Tài liệu nội bộ BIDV 

 

NGÂN HÀNG TMCP ĐẦU TƢ VÀ PHÁT TRIỂN VIỆT NAM 

 

 

 

TÀI LIỆU HƢỚNG DẪN SỬ DỤNG  

WEBSITE TUYỂN DỤNG BIDV 

(Tài liệu dành cho Ứng viên) 

  

 

 

 

 

Hà Nội – 2022 

 

Biên soạn bởi 

Hoàng Thị Hƣơng 

Kiểm tra bởi 

Vũ Xuân Hải 

Duyệt bởi 

Trần Hồng Vân 

Phiên 

bản 

          Chữ ký : 

 

       Ngày: ...../...../........ 

Chữ ký : 

 

Ngày: ...../...../........ 

Chữ ký : 

 

Ngày: ...../...../..... 

1.0 

 



Hướng dẫn sử dụng Website Tuyển dụng - BIDV                                              

 Page 2 

 

 

Lịch sử phiên bản 

 

STT 
Số 

phiên bản 
Người update Ngày update Người duyệt Nội dung 

1.  Bản 1.0       Hoàng Thị Hương 05/04/2022 Vũ Xuân Hải Xây dựng mới 

 

 

 

 



Hướng dẫn sử dụng Website Tuyển dụng - BIDV                                              

 Page 3 

 

MỤC LỤC 

CHƢƠNG I: MỞ ĐẦU ...................................................................................................5 

I. GIỚI THIỆU TỔNG QUAN VỀ ỨNG DỤNG......................................................5 

1. Mục tiêu xây dựng .................................................................................................5 

2. Đối tượng sử dụng .................................................................................................5 

II. GIỚI THIỆU GIAO DIỆN SỬ DỤNG ..................................................................6 

1. Chú thích ý nghĩa các tiện ích ..............................................................................9 

2. Khuyến cáo sử dụng trình duyệt ....................................................................... 10 

3. Hướng dẫn cấu hình lưu Cookies cho trình duyệt IE ..................................... 10 

CHƢƠNG II: HƢỚNG DẪN SỬ DỤNG................................................................. 13 

I. Đăng ký tài khoản .................................................................................................... 13 

1. Đăng ký tài khoản ............................................................................................... 13 

2. Kích hoạt tài khoản ............................................................................................. 15 

II. Đăng nhập hệ thống ............................................................................................... 16 

III. Quản lý hồ sơ......................................................................................................... 19 

1. Tạo hồ sơ .............................................................................................................. 19 

2. Quản lý hồ sơ đã tạo ........................................................................................... 29 

3. Sửa thông tin cá nhân ......................................................................................... 31 

4. Quản lý Danh sách việc làm đã nộp đơn.......................................................... 33 

IV. Tìm việc làm.......................................................................................................... 34 

1. Tìm việc làm nổi bật ........................................................................................... 34 

2. Tìm việc làm mới ................................................................................................ 36 

V. Nộp đơn ứng tuyển ................................................................................................ 36 



Hướng dẫn sử dụng Website Tuyển dụng - BIDV                                              

 Page 4 

 

 

 

 

 



Hướng dẫn sử dụng Website Tuyển dụng - BIDV                                              

 Page 5 

 

CHƢƠNG I: MỞ ĐẦU 

I. GIỚI THIỆU TỔNG QUAN VỀ ỨNG DỤNG  

1. Mục tiêu xây dựng 

Nguồn nhân lực là một trong những yếu tố vô cùng quan trọng, là yếu tố sống còn, 

quyết định đến sự thành bại đối với mỗi doanh nghiệp đặc biệt trong giai đoạn mà sự 

cạnh tranh khốc liệt đang diễn ra trên tất cả các lĩnh vực, ngành nghề. Sở hữu một 

nguồn nhân lực tốt, giàu trí tuệ, giàu nhiệt huyết và trách nhiệm là những lợi thế cạnh 

tranh tiên quyết, giúp cho doanh nghiệp tồn tại, đứng vững và phát triển trên thị trường.  

Tuy nhiên, hầu hết các doanh nghiệp đặc biệt là những doanh nghiệp lớn với quy 

mô cả ngàn lao động đều đang vướng phải những khó khăn nhất định trong công tác 

tuyển dụng với phương thức tuyển dụng truyền thống như sự thiếu nhất quán trong 

công tác quảng bá thông tin của quá trình tuyển mộ, sự quá tải về công việc của cán bộ  

tuyển dụng khi tiếp nhận hồ sơ ứng viên, thời gian và chi phí dành cho công tác tuyển 

mộ và tuyển dụng quá lớn, thời gian chọn lọc và phân loại hồ sơ của ứng viên còn gặp 

nhiều khó khăn, công tác soạn và trộn đề thi phục vụ cho thi tuyển thiếu tính khách 

quan, tốn nhiều thời gian, chi phí và số lượng cán bộ tham gia, ứng viên khó tiếp cận 

với những nguồn thông tin tuyển dụng nhanh chóng & chính xác, quá trình nộp hồ sơ 

và tham gia tuyển dụng gặp nhiều khó khăn,… 

Từ những khảo sát thực tế, Website tuyển dụng được xây dựng nhằm tạo ra một 

kênh thông tin riêng của ngân hàng BIDV giúp cho ứng viên có thể tiếp cận thông tin 

và tham gia ứng tuyển và thi tuyển một cách nhanh chóng và thuận lợi. 

2. Đối tƣợng sử dụng 

Tài liệu dành cho ứng viên có nhu cầu tìm kiếm, khai thác thông tin và ứng tuyển 

vào các vị trí tuyển dụng của ngân hàng BIDV. 
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II. GIỚI THIỆU GIAO DIỆN SỬ DỤNG 

 

Giao diện trang chủ hệ thống tuyển dụng BIDV 
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Giao diện trang Đăng ký tài khoản 
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Giao diện trang Tìm kiếm cơ hội nghề nghiệp 
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Giao diện trang quản lý việc làm đã ứng tuyển 

1. Chú thích ý nghĩa các tiện ích 

Chức năng Ý nghĩa 

 Tìm kiếm 

 Xóa 

 Chi tiết 

 Sửa 
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2. Khuyến cáo sử dụng trình duyệt 

Để đảm bảo hệ thống hoạt động ổn định và hiệu quả nhất, ứng viên nên sử dụng 

trình duyệt Firefox, Chrome phiên bản 80.0 trở lên.  

Trong trường hợp máy tính chưa được cài đặt trình duyệt firefox, ứng viên có thể  

truy cập và tải về bộ cài trình duyệt Firefox tại địa chỉ sau: 

http://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/ 

Ứng viên chịu trách nhiệm nộp đơn ứng tuyển từ máy tính có sử dụng mạng cáp 

hoặc Wifi có tốc độ cao.  

3. Hƣớng dẫn cấu hình lƣu Cookies cho trình duyệt IE 

Trong trường hợp thí sinh sử dụng trình duyệt IE (Internet Explorer) để truy cập hệ  

thống và làm bài thi có thể gặp sự cố như trình duyệt không chấp nhận cookies hoặc 

thí sinh truy cập website tuyển dụng của BIDV qua một proxy không chấp nhận 

cookies dẫn đến không đăng nhập được hệ thống, ảnh hưởng đến quá trình tham gia thi 

tuyển.  

Trong tình huống này, thí sinh thực hiện cấu hình cookies cho trình duyệt IE theo 

hướng dẫn sau: 

Bƣớc 1: Mở trình duyệt IE và chọn Tool\Internet Options, giao diện hiển thị như 

sau: 

http://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/
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Bước 2: Trên cửa sổ Internet Options, chọn tab Privacy 

 

Bước 3: Tại vùng Select a setting for the Internet zone , kéo thanh trượt về mức 

thấp nhất và click Ok 
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CHƢƠNG II: HƢỚNG DẪN SỬ DỤNG  

I. Đăng ký tài khoản 

1. Đăng ký tài khoản 

Để truy cập và khai thác các tiện ích của Website Tuyển dụng, ứng viên thực hiện 

đăng ký tài khoản truy cập tại địa chỉ website: 

http://tuyendung.bidv.com.vn 

Các bước đăng ký tài khoản được thực hiện như sau: 

Bƣớc 1: Trên trang chủ của Website Tuyển dụng, chọn vào liên kết Gia nhập cùng 

chúng tôi để chuyển đến giao diện đăng ký tài khoản truy cập của ứng viên, giao diện 

đăng ký hiển thị như hình dưới:  

 

http://tuyendung.bidv.com.vn/
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Bƣớc 2: Nhập thông tin của ứng viên trên form Thông tin đăng ký tài khoản, 

trong đó:  

 Địa chỉ email: Nhập địa chỉ email của ứng viên. Email này sử dụng để nhận 

thông tin việc làm và các thông báo liên quan tới quá trình ứng tuyển và thi 

tuyển của ứng viên. Thông tin email của ứng viên phải là email đang tồn tại và 

được cập nhật đúng định dạng địa chỉ email theo dạng:  

tentaikhoan@gmail.com, tentaikhoan@yahoo.com, tentaikhoan@zing.vn,… 

 Xác nhận email: Nhập lại chính xác địa chỉ email của ứng viên như đã nhập tại 

trường Địa chỉ email để hệ thống xác thực.  

 Mật khẩu: Nhập mật khẩu đăng nhập hệ thống của ứng viên. Mật khẩu này 

được sử dụng để đăng nhập hệ thống sau khi tài khoản của ứng viên được kích 

hoạt thành công. Mật khẩu có thể bao gồm dạng chữ, dạng số, dạng kí tự đặc 

biệt và được giới hạn từ 6 đến 20 kí tự. 

 Xác nhận mật khẩu: Nhập lại mật khẩu đã cập nhật tại trường Mật khẩu để hệ 

thống xác nhận. 

 Họ: Nhập Họ của ứng viên. Họ tên ứng viên khi cập nhật tại đây sẽ được hiển 

thị tại phần lời chào khi ứng viên đăng nhập vào hệ thống 

 Đệm &Tên: Nhập tên  và tên đệm của ứng viên. Họ tên ứng viên khi cập nhật 

tại đây sẽ được hiển thị tại phần lời chào khi ứng viên đăng nhập vào hệ thống 

 Ngày tháng năm sinh: Click vào biểu tượng lịch và chọn ngày sinh của ứng 

viên hoặc nhập bằng tay theo định dạng chuẩn Ngày/ Tháng/ Năm. Ví dụ: ứng 

viên sinh ngày 9 tháng 1 năm 1990 thì sẽ nhập là 09/01/1990. 

 Giới tính: Chọn Giới tính tương ứng của ứng viên 

 Số CMND: Nhập số chứng minh thư nhân dân chính xác của ứng viên. Số 

chứng minh của ứng viên được sử dụng để xin cấp lại mật khẩu mới trong 

trường hợp ứng viên quên mật khẩu. 

 Quốc gia: Chọn Quốc gia của ứng viên trong danh sách 

 Mã bảo vệ: Nhập mã bảo vệ. Mã bảo vệ phải đảm bảo chính xác theo mã bảo 

vệ hiển thị của hệ thống 

mailto:tentaikhoan@gmail.com
mailto:tentaikhoan@yahoo.com
mailto:tentaikhoan@zing.vn
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 Cam kết đƣa thông tin lên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm với tất cả 

thông tin đã đƣa lên: Tích chọn vào phần cam kết này để đảm bảo thông tin 

khai báo ở trên của ứng viên là đúng sự thật. 

Bƣớc 3: Click Đăng ký để hoàn tất quá trình đăng ký tài khoản ứng viên. 

Ghi chú: Những thông tin có dấu sao đỏ (*) trên giao diện đăng ký tài khoản ứng 

viên là thông tin bắt buộc phải nhập đầy đủ và đúng định dạng dữ liệu. Nếu người 

dùng bỏ qua không nhập, hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo và không cho phép đăng ký tài 

khoản ứng viên. 

Sau khi cập nhật dữ liệu đầy đủ và hợp lệ, hệ thống sẽ hiển thị thông báo đăng ký 

tài khoản thành công. 

Trong trường hợp đăng ký tài khoản không thành công, ứng viên có thể sử dụng 

một địa chỉ email khác để đăng ký và giữ nguyên những thông tin đã sử dụng để đăng 

ký ban đầu. 

2. Kích hoạt tài khoản 

Sau khi đăng ký tài khoản thành công, hệ thống sẽ tự động gửi một email yêu cầu 

kích hoạt tới địa chỉ email mà ứng viên đã đăng ký trong quá trình đăng ký tài khoản 

trên website tuyển dụng của BIDV. Để kích hoạt và sử dụng tài khoản đã đăng ký, ứng 

viên thực hiện như sau: 

Bƣớc 1: Đăng nhập vào hòm mail đã sử dụng để đăng ký tài khoản ứng viên 

Bƣớc 2: Click vào liên kết trên mail Thông tin đăng ký đã được gửi từ hệ thống 

như hình dưới: 
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Bƣớc 3: Click vào mục Kích hoạt tài khoản. Sau khi kích hoạt, hệ thống sẽ hiển 

thị thông báo ứng viên đã kích hoạt thành công, ứng viên có thể sử dụng tài khoản đã 

đăng ký để truy cập và khai thác các tiện ích trên trang web tuyển dụng của BIDV. 

Ghi chú: Ứng viên nên cấu hình lại spam mail hoặc junk mail vì có nhiều khả năng 

email từ hệ thống tuyển dụng của BIDV bị rơi vào spam/junk mail của ứng viên. 

II. Đăng nhập hệ thống 

Ứng viên chỉ có thể  đăng nhập vào hệ  thống khi tài khoản đăng ký đã được kích 

hoạt thành công. Sau khi kích hoạt tài khoản, ứng viên đăng nhập vào hệ  thống theo 

các bước sau: 

Bƣớc 1: Truy cập vào Website Tuyển dụng của BIDV tại địa chỉ: 

http://tuyendung.bidv.com.vn và chọn vào chức năng Đăng nhập: 

http://tuyendung.bidv.com.vn/
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Bƣớc 2: Nhập thông tin ứng viên trên form Đăng nhập, trong đó: 

 Địa chỉ email: Là địa chỉ email đã sử dụng khi ứng viên đăng ký tài khoản  

 Mật khẩu: Là mật khẩu đã sử dụng khi ứng viên đăng ký tài khoản  

Bƣớc 3: Click Đăng nhập để hệ thống xác thực thông tin đăng nhập của ứng viên. 

Nếu thành công, Ứng viên có thể truy cập để khai thác thông tin, tìm kiếm việc làm và 

nộp đơn ứng tuyển theo nhu cầu. 
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Ghi chú: Trên form Đăng nhập, Ứng viên có thể tùy chọn sử dụng các tiện ích hỗ 

trợ của hệ thống, trong đó: 

 Nhớ mật khẩu: Sử dụng tính năng Nhớ mật khẩu để hệ thống tự động ghi nhớ 

thông tin đăng nhập hệ thống của ứng viên và tự động hiển thị thông tin này 

cho những lần đăng nhập sau. 

 Quên mật khẩu: Sử dụng tính năng Quên mật khẩu trong trường hợp Ứng 

viên bị mất mật khẩu hoặc không nhớ mật khẩu đăng nhập của mình. Hệ thống 

sẽ tự động gửi email thông báo mật khẩu mới cho ứng viên nếu thông tin lấy lại 

mật khẩu ứng viên cung cấp chính xác. 

 Đăng ký: Sử dụng chức năng Đăng ký để chuyển về form đăng ký tài khoản 

khác từ giao diện trang đăng nhập hệ thống. 
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III. Quản lý hồ sơ 

1. Tạo hồ sơ 

Để ứng tuyển vào các vị trí đang tuyển dụng trên Website Tuyển dụng của ngân 

hàng BIDV, Ứng viên phải thực hiện tạo hồ sơ và cung cấp những thông tin bắt buộc 

từ hệ thống trước khi ứng tuyển vào những vị  trí mong muốn. Quá trình tạo hồ  sơ ứng 

viên được thực hiện theo hướng dẫn dưới đây: 

Bƣớc 1: Trên trang chủ của Website Tuyển dụng, chọn vào chức năng Tạo hồ sơ 

trên vùng hiển thị banner của ngân hàng BIDV 

 

Sau khi chọn Tạo hồ sơ, hệ thống chuyển tới giao diện cho phép cập nhật thông tin 

cho hồ sơ cá nhân của ứng viên như sau: 
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Bƣớc 2: Nhập thông tin của ứng viên trên form nhập liệu, trong đó: 

 Vị trí: Chọn nghiệp vụ của ứng viên từ danh sách. Việc chọn nghiệp vụ này 

không ảnh hưởng đến việc nộp đơn vào các nghiệp vụ khác.  

 Đơn vị làm việc: Chọn đơn vị làm việc theo nhu cầu của ứng viên từ danh sách. 

Việc chọn đơn vị mong muốn này không ảnh hưởng đến việc nộp đơn vào các 

địa điểm khác của ứng viên 

 Mức lƣơng mong muốn: Chọn mức lương mong muốn của ứng viên từ danh 

sách. Trong trường hợp chưa xác định được mức lương mong muốn, ứng viên 

chọn vào lựa chọn “ Chưa xác định” trong danh sách. 

 Anh/Chị  đã làm việc trong lĩnh vực Ngân hàng tài chính?: Cho phép ứng 

viên khai báo thông tin nếu đã có kinh nghiệm làm việc trong lĩnh vực tài chính 

ngân hàng. Ứng viên đánh dấu chọn vào lựa chọn này.  

 Thời gian làm việc trong ngành ngân hàng, tài chính: Cho phép ứng viên 

khai báo thời gian đã từng làm tại ngân hàng. 

 Anh/chị mong muốn Công ty sẽ mang đến điều gì cho anh chị ngoài mức 

lƣơng anh/chị yêu cầu?: Cho phép ứng viên ghi nguyện vọng khi ứng tuyển 

vào BIDV 

 Ngày có thể bắt đầu đi làm: Chọn ngày có thể bắt đầu đi làm theo định dạng 

Ngày/Tháng/Năm và thỏa mãn điều kiện Ngày có thể bắt đầu đi làm phải lớn 

hơn ngày hiện tại khi ứng viên tạo hồ sơ. 

Bƣớc 3: Click Tiếp tục để hệ thống cập nhật thông tin tại bước 2 của quá trình tạo 

hồ sơ ứng viên và chuyển sang bước 4 cho phép cập nhật các thông tin chung của 

ứng viên, màn hình cụ thể: 
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Bƣớc 4: Nhập thông tin chung của ứng viên trên form nhập liệu, trong đó: 

 Tiêu đề hồ  sơ:  Hệ thống đang lấy mặc định tiêu đề từ vị trí mà Ứng viên lựa 

chọn tại Mục công việc mong muốn. 

 Anh chị  đã từng đóng BHXH trƣớc đây chƣa? Chọn nội dung trong danh 

sách 

 Số sổ BHXH (nếu có): Cho phép khai báo số BHXH của ứng viên nếu đã có 

 Dân tộc: Cho phép khai báo thông tin về Dân tộc của Ứng viên 

 Tôn giáo: Cho phép khai báo thông tin về Tôn giáo của Ứng viên 

 Chiều cao: Cho phép khai báo thông tin về  Chiều cao của Ứng viên (Tính theo 

đơn vị Centimet) 

 Cân nặng: Cho phép khai báo thông tin về Cân nặng của Ứng viên (Tính theo 

đơn vị Kilogam) 
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 Đã kết hôn: Nếu đã kết hôn Anh/chị tích chọn vào mục này 

 Nghề nghiệp của Vợ/chồng: Cho phép nhập thông tin nghề nghiệp của vợ hoặc 

chồng của ứng viên 

 Cơ quan làm việc của vợ/chồng: Cho phép nhập thông tin cơ quan làm việc 

của vợ/chồng của ứng viên 

 Là Đảng viên: Nếu đã vào Đảng thì anh/chị tích chọn mục này 

 Ngày vào Đảng: Cho phép nhập nhập ngày vào Đảng theo định dạng ngày 

tháng năm 

 Nơi ở hiện tại: Cho phép khai báo thông tin về  Địa chỉ hiện tại ứng viên đang 

sinh sống 

 Hộ khẩu thƣờng trú: Cho phép khai báo thông tin về Hộ khẩu thường trú của 

Ứng viên 

 Tỉnh/thành phố đăng ký thƣờng trú: Cho phép khai báo thông tin về  

Tỉnh/Thành phố của Ứng viên 

 Đăng hình: Cho phép ứng viên lựa chọn và tải các hình ảnh của ứng viên theo 

yêu cầu của hệ  thống. Tại đây, Ứng viên click chọn vào chức năng Đăng ảnh 

và chọn đường dẫn tới nơi lưu ảnh cần tải lên hệ thống trên máy tính cá nhân 

của ứng viên.  

Lƣu ý: Ứng viên có thể đăng hình file ảnh theo các định dạng .JPG, .PNG 

 Thông tin ngƣời thân: cho phép ứng viên nhập thông tin của người thân ứng 

viên theo các mục yêu cầu của hệ thống 

 Số điện thoại di động: Cho phép Ứng viên nhập chính xác số điện thoại của 

ứng viên để phục vụ công tác thông tin liên lạc sau này. 

 Anh chị  biết thông tin tuyển dụng qua đâu? Cho phép Ứng viên lựa chọn 

trong danh sách các nguồn tương ứng. 

 Ghi chú: cho phép ứng viên các thông tin cần ghi chú nếu có 
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Bƣớc 5: Click Tiếp tục để hệ thống chuyển tiếp sang màn hình khai báo các thông 

tin về Quá trình học tập, đào tạo và các khả năng khác của ứng viên: 

 

 

 



Hướng dẫn sử dụng Website Tuyển dụng - BIDV                                              

 Page 25 

 

 

 Nhập các thông tin về Quá trình học tập:  

  Đào tạo chuyên môn: 

 Loại trƣờng: Chọn loại trường được đào tạo của ứng viên trong danh 

sách 

 Tên trƣờng: Chọn tên trường được đào tạo của ứng viên trong danh 

sách. Tên trường được tự động hiển thị theo Loại trường ứng viên đã lựa 

chọn. 

 Ngành: Chọn ngành đào tạo của ứng viên trong danh sách.  

 Chuyên ngành: Chọn chuyên ngành được đào tạo của ứng viên trong 

danh sách. 

 Năm bắt đầu: Nhập năm bắt đầu khóa đào tạo của ứng viên trong danh 

sách. Ví dụ: 1992 
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 Năm kết thúc: Nhập năm kết thúc khóa đào tạo của ứng viên trong danh 

sách. Ví dụ: 1997 

 Cấp đào tạo: Chọn cấp đào tạo trong danh sách 

 Hình thức đào tạo: Chọn hình thức đào tạo của ứng viên trong danh 

sách 

 Loại văn bằng: Chọn loại văn bằng trong danh sách 

 Xếp loại: Chọn xếp loại khóa đào tạo của ứng viên trong danh sách 

 Điểm Trung bình: Cho phép ứng viên cập nhật điểm tốt nghiệp của khóa 

đào tạo. Điểm tốt nghiệp phải được cập nhật dưới dạng dữ liệu kiểu số hoặc kiểu thập 

phân được cách nhau bởi dấu chấm “.”. Lưu ý chỉ được điền 1 trong 2 thang điểm 10 

hoặc thang điểm 4. Trong trường hợp điểm tốt nghiệp thực tế không lấy theo thang 10, 

hoặc thang điểm 4, ứng viên quy đổi theo thang 10 hoặc 4 và chịu trách nhiệm về tính 

chính xác của điểm quy đổi. 

 Đào tạo PTTH 

 Tên trƣờng: Cho phép cập nhật tên trường đào tạo cấp THPT của ứng viên 

 Tỉnh\Thành: Chọn Tỉnh\Thành nơi ứng viên tốt nghiệp cấp THPT 

 Loại Tốt nghiệp: Chọn xếp loại tốt nghiệp của ứng viên từ trong danh sách 

 Năm tốt nghiệp: Cho phép cập nhật năm tốt nghiệp cấp THPT của ứng viên 

  Khả năng sử dụng ngoại ngữ 

 Ngôn ngữ: Chọn loại ngoại ngữ của ứng viên trong danh sách.  

 Chứng chỉ\Bằng cấp: Chọn loại bằng cấp, chứng chỉ của ứng viên trong 

danh sách. Danh sách chứng chỉ được lọc theo loại ngôn ngữ mà ứng viên 

đã lựa chọn 

 Điểm: Cho phép cập nhật điểm tốt nghiệp khóa đào tạo ngoại ngữ của ứng 

viên 

  Trình độ tin học 
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 Kỹ năng: Cho phép ứng viên lựa chọn Kỹ năng tin học của bản thân từ danh 

sách. 

 Mức thành thạo: Chọn mức độ thành thạo của kỹ năng tin học mà ứng viên 

biết. 

 Chứng chỉ, bằng cấp: Nhập chứng chỉ bằng cấp của của Kỹ năng tin học 

mà ứng viên biết 

 Ghi chú: Cho phép nhập các ghi chú về trình độ tin học của ứng viên.  

  Thành tích nổi bật: Chọn thành tích nổi bật trong quá trình học tập của 

ứng viên từ danh sách. 

 Quá trình làm việc: 

 Tôi mới tốt nghiệp: Chọn lựa chọn này đối với trường hợp ứng viên là sinh 

viên mới ra trường, chưa có kinh nghiệm làm việc. 

 Thông tin chung:  

 Tên công ty: Cho phép Ứng viên khai báo tên công ty mà ứng viên đã từng 

làm việc 

 Vị  trí công việc: Cho phép Ứng viên khai báo vị trí công việc mà Ứng viên 

đã từng làm trong công ty cũ. 

 Thời gian làm việc: Cho phép Ứng viên nhập từ tháng/năm đến tháng/năm 

mà Ứng viên đã từng làm việc tại công ty cũ, lựa chọn trong danh sách theo 

định dạng của hệ thống. 

 Địa chỉ công ty: Cho phep Ứng viên nhập địa chỉ của công ty cũ mà Ứng 

viên đã làm việc 

 Mô tả công việc đã thực hiện: Cho phép Ứng viên mô tả công việc mà ứng 

viên đã làm ở công ty cũ 

 Lý do thôi việc: Cho phép ứng viên mô tả lý do nghỉ việc tại công ty cũ 



Hướng dẫn sử dụng Website Tuyển dụng - BIDV                                              

 Page 28 

 

 Khen thƣởng/Kỷ luật: Cho phép Ứng viên khai báo thông tin khen 

thưởng/kỷ luật ở công ty cũ nếu có. 

 Ngƣời phụ trách trực tiếp: Cho phép Ứng viên khai báo thông tin họ tên, 

chức danh, số điện thoại, email của người phụ trách trực tiếp Ứng viên tại 

công ty cũ 

 Mức lƣơng trƣớc khi thôi việc: Cho phép Ứng viên nhập mức lương trước 

khi thôi việc ở công ty cũ. 

 Ngƣời tham khảo: Cho phép khai báo thông tin về người có thể cung cấp thông 

tin về ứng viên trong trường hợp BIDV cần khai thác thông tin về ứng viên.  

 Ngƣời báo tin trong trƣờng hợp cần thiết: Cho phép ứng viên khai báo thông 

tin của người có thể báo tin khi cần liên lạc với ứng viên hoặc trong trường hợp 

không liên lạc trực tiếp được với ứng viên. Nếu người báo tin trong trường hợp 

cần thiết là ứng viên, chọn vào lựa chọn Người báo tin là User đang đăng nhập. 

 File đính kèm: Cho phép Ứng viên đính kèm file hồ sơ có định dạng .zip. File 

hồ sơ đính kèm yêu cầu bao gồm tất cả các ảnh giấy tờ, ảnh CCCD, CV, bảng 

điểm,…theo yêu cầu tuyển dung của BIDV. Lưu ý file đính kèm chỉ cho phép 

dung lượng tối đa 5MB. 

Bƣớc 6: Click Lưu thay đổi để hệ thống ghi lại thông tin và kết thúc quá trình cập 

nhật hồ sơ của ứng viên. 

Ghi chú: Mỗi ứng viên có thể tạo nhiều hồ sơ phù hợp cho từng vị trí cần ứng 

tuyển. 

Những thông tin trên các trang nhập liệu có hiển thị dấu sao đỏ (*) là thông tin bắt 

buộc phải nhập đầy đủ và đúng định dạng quy định. Nếu ứng viên bỏ qua không cập 

nhật, hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo và không cho phép lưu hồ sơ của ứng viên. 

Những thông tin không có dấu hiệu bắt buộc, ứng viên có thể bỏ qua không nhập 

liệu. Tuy nhiên khuyến cáo của BIDV dành cho các ứng viên là nên cung cấp đầy đủ 

thông tin phục vụ cho quá trình xét loại hồ sơ của ứng viên. 



Hướng dẫn sử dụng Website Tuyển dụng - BIDV                                              

 Page 29 

 

Ứng viên tự chịu trách nhiệm về  tính chính xác của các thông tin khai báo trong 

Hồ sơ online. Trường hợp thông tin hồ sơ không chính xác, ứng viên có thể bị Loại 

trong những vòng thi tiếp theo. 

2. Quản lý hồ sơ đã tạo 

Hồ sơ sau khi tạo sẽ hiển thị tại phần Danh sách hồ sơ đã tạo của ứng viên. Tại 

đây, ứng viên có thể xem lại chi tiết các hồ sơ đã tạo. Tại đây, ứng viên có thể xem lại 

chi tiết hồ sơ, chỉnh sửa hoặc xóa hồ sơ trước khi nộp đơn ứng tuyển vào các vị  trí 

đang tuyển dụng. Để xem chi tiết hồ sơ đã tạo, ứng viên thao tác như sau: 

Bƣớc 1: Đăng nhập với tài khoản đã được kích hoạt thành công 

Bƣớc 2: Từ trang chủ của Website Tuyển dụng, click chọn vào chức năng  Quản lý 

hồ sơ/Danh sách hồ sơ đã tạo để chuyển đến trang quản lý thông tin và hồ sơ cá nhân 

của ứng viên: 

 

Bƣớc 3: Tại danh sách Hồ sơ của tôi, chọn vào chức năng Xem tại cột Thao tác của 

hồ sơ để xem thông tin chi tiết hồ sơ đã tạo 
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Tại giao diện hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ, ứng viên có thể chọn vào chức năng 

Sửa hồ sơ để quay trở về giao diện cho phép chỉnh sửa hồ sơ nếu có nhu cầu thay đổi 

thông tin. 

Ghi chú: Tại danh sách hồ sơ đã tạo trên trang Quản lý hồ sơ, ứng viên có thể tùy 

chọn sử dụng chức năng Sửa hoặc Xóa tại cột Thao tác của hồ sơ để thực hiện chỉnh 

sửa hồ sơ hoặc xóa hồ sơ khỏi danh sách khi có nhu cầu. Trường hợp hồ sơ đã ứng 

tuyển thì Ứng viên sẽ không sửa/xóa được bộ hồ sơ đó nữa. 
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3. Sửa thông tin cá nhân 

Sửa thông tin cá nhân trên trang Quản lý hồ sơ là chức năng cho phép ứng viên 

quản lý và thay đổi các thông tin cá nhân của mình. Để thay đổi thông tin cá nhân, ứng 

viên thực hiện như sau: 

Bƣớc 1: Đăng nhập vào hệ thống. Trên trang chủ của Website Tuyển dụng, kích 

chọn vào mục Họ và tên của Ứng viên như phần khoanh đỏ ở màn hình dưới, hệ thống 

sẽ chuyển đến giao diện trang sửa thông tin cá nhân 
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Bƣớc 2: Tùy chọn chỉnh sửa thông tin trên giao diện Sửa thông tin cá nhân, trong 

đó:  

 Thông tin cá nhân: Là vùng chức năng cho phép chỉnh sửa các thông tin cá 

nhân của ứng viên 

 Họ: Nhập họ của ứng viên 

 Tên: Nhập tên của ứng viên 
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 Ngày tháng năm sinh: Nhập ngày tháng năm sinh của ứng viên theo định 

dạng Ngày\Tháng|Năm. Ví dụ: 01/01/1989 

 Giới tính: Chọn giới tính của ứng viên 

 Số CMND/CCCD: Nhập số CCCD của Ứng viên 

 Quốc gia: Chọn quốc gia của ứng viên 

 Thông tin tài khoản: Là vùng chức năng cho phép thay đổi mật khẩu đăng 

nhập của ứng viên trên Website Tuyển dụng 

 Mật khẩu hiện tại: Nhập mật khẩu hiện đang sử dụng của ứng viên 

 Mật khẩu mới: Nhập mật khẩu ứng viên muốn thay đổi 

 Xác nhận mật khẩu mới: Nhập lại mật khẩu tại trường Mật khẩu mới 

Bƣớc 2: Click Lưu thay đổi sau khi thay đổi thông tin trên các vùng chức năng 

Ghi chú: Do sự độc lập của từng vùng thông tin trên giao diện Sửa thông tin cá 

nhân, Ứng viên có thể tùy chọn thay đổi toàn bộ hoặc từng vùng thông tin bất kì trên 

giao diện mà không làm thay đổi dữ liệu của những vùng thông tin còn lại. 

4. Quản lý Danh sách việc làm đã nộp đơn 

Danh sách việc đã nộp đơn là trang chức năng cho phép ứng viên quản lý toàn bộ  

việc làm đã nộp đơn ứng tuyển. Tại đây, ứng viên có thể theo dõi trạng thái hồ sơ đã 

ứng tuyển vào các vị trí, xem chi tiết lịch sử hồ sơ. 

Để theo dõi trạng thái hoặc thao tác với các hồ sơ ứng tuyển đã nộp, ứng viên thực 

hiện như sau: 

Bƣớc 1: Tại mục Quản lý hồ sơ, chọn vào Danh sách việc đã nộp đơn để chuyển 

đến trang hiển thị danh sách các vị trí đã nộp đơn ứng tuyển 
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IV. Tìm việc làm 

Tìm việc làm là bước đầu tiên của quá trình ứng tuyển của ứng viên trên Website 

tuyển dụng. Danh sách việc làm được chia theo nhiều tiêu thức quản lý khác nhau giúp 

cho ứng viên có thể  dễ  dàng tìm kiếm và ứng tuyển vào những vị trí phù hợp với năng 

lực và điều kiện đáp ứng của mình. 

1. Tìm việc làm nổi bật 

Để tìm kiếm việc làm nổi bật trên Website Tuyển dụng, ứng viên thực hiện như sau:  

Bƣớc 1:  Trên trang chủ click chọn vào menu Cơ hội nghề  nghiệp để chuyển tới 

giao diện trang thông tin việc làm: 
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Bƣớc 2: Chọn vào chức năng Xem tất cả ở phía cuối trang màn hình tại chuyên 

mục Việc làm nổi bật, hệ thống hiển thị toàn bộ việc làm thuộc dạng việc làm nổi bật 

cho phép ứng viên tìm kiếm việc làm phù hợp và nộp đơn ứng tuyển: 

Bƣớc 3: Click vào Tiêu đề của tin tuyển dụng trong danh sách để xem chi tiết tin 

và nộp đơn ứng tuyển nếu phù hợp, ví dụ chọn 1 tiêu đề tuyển dụng vị trí Nhân viên 

thừa hành phục vụ, màn hình xuất hiện như ở dưới: 
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Tại đây Ứng viên đọc thông tin chung tại mục Thông tin tuyển dụng và xem chi 

tiết hướng dẫn yêu cầu nếu có trong mục Mô tả công việc. 

Để Ứng tuyển vị trí này, Ứng viên kích chọn nút Ứng tuyển để nộp hồ sơ, màn 

hình nộp hồ sơ ứng tuyển như ở dưới: 

 

2. Tìm việc làm mới 

Chức năng Tìm việc làm mới được thực hiện tương tự như hướng dẫn tại phần 1. 

Tìm việc làm nổi bật.  

V. Nộp đơn ứng tuyển 

Sau khi tìm kiếm được công việc phù hợp với nguyện vọng và khả năng, ứng viên 

thực hiện nộp đơn ứng tuyển vào vị trí đã tìm kiếm được. Thao tác nộp đơn ứng tuyển 

cho vị trí đang tuyển dụng được thực hiện như sau: 

Bƣớc 1: Trên danh sách công việc đã tìm kiếm được theo hướng dẫn tại phần IV. 

Tìm việc làm, ứng viên click chọn vào tiêu đề của việc làm muốn ứng tuyển trong 

danh sách kết quả sau khi tìm kiếm để xem chi tiết tin và nộp đơn ứng tuyển 
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Bƣớc 2: Click Ứng tuyển để chuyển tới trang cập nhật thông tin ứng tuyển của ứng 

viên: 

 

Bƣớc 3: Trên trang nộp đơn Ứng tuyển, chọn các thông tin yêu cầu: 

 Chọn hồ sơ: Chọn hồ sơ ứng tuyển phù hợp với vị trí tuyển dụng trong danh 

sách. Chức năng này sử dụng trong trường hợp ứng viên có nhiều hồ sơ khác 

nhau. 

 Chọn đơn vị tuyển dụng: Chọn địa điểm làm việc mong muốn của ứng viên 

trong danh sách. Đây là thông tin bắt buộc phải chọn. Nếu ứng viên bỏ qua 

không chọn, hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo và không cho phép nộp đơn ứng 

tuyển 

Bƣớc 4: Click Ứng tuyển để xác nhận nộp đơn ứng tuyển với những thông tin đã 

lựa chọn trên trang Nộp đơn ứng tuyển. 

Ghi chú: Tại phần đính kèm file, ứng viên cần lưu ý quy định về định dạng và dung 

lượng tối đa của file đính kèm đã cảnh báo trên vùng chọn file. Nếu file đính kèm 
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không thỏa mãn các điều kiện đã quy định, hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo và không cho 

phép đính kèm file. 

 

Hết 

 


