
Cách Nộp Đơn Xin Việc Làm Trong Chính Quyền Thành 
Phố Trên Mạng Trực Tuyến 

 
Tờ thông tin này giải thích về các bước liên quan tới thủ tục nộp đơn xin việc cho 
Chính Quyền Thành Phố trên mạng trực tuyến. Địa chỉ trang web của Trung tâm 
Việc Làm (Career Center) là: 
 

http://www.seattle.gov/personnel/employment/ 
 
Bắt Đầu:  Bốn Bước  
Để nộp đơn xin việc cho Chính Quyền Thành Phố, hãy làm theo bốn bước sau đây:  

1. Thiết Lập Trương Mục – trong đó có thông tin cá nhân và địa chỉ liên lạc của bạn 

2. Điền và Lưu Lại Đơn Xin – làm việc này trước và lưu lại vào hệ thống 

3. Xem Các Thông Báo Tuyển Nhân Viên cho Chính Quyền Thành Phố – xem các công 
việc hiện có của Thành Phố 

4. Nộp Đơn Xin Việc – nộp đơn xin mà bạn đã lưu lại  
 
Bước 1:  Lập Hồ Sơ/Trương Mục Người Xin Việc 
Bước đầu tiên là Lập Hồ Sơ/Trương Mục Người Xin Việc, trong đó có ghi địa chỉ liên lạc 
của bạn. Đây là nơi bạn lập mật khẩu và cho biết bạn có phải là đương đơn bên ngoài hay 
là nhân viên của Thành Phố Seattle (City of Seattle). 

Sau đây là một số lời khuyên để giúp bạn lập Trương Mục Xin Việc:  

• Mật khẩu: Mật khẩu của bạn phải có ít nhất 8 ký tự 

• Nút Lưu Lại và Tiếp Tục: Bấm nút SAVE AND CONTINUE không 10 tới 15 phút một lần 
để lưu lại thông tin của bạn trong quá trình lập. Việc này giúp bạn tránh bị đẩy ra khỏi 
hệ thống do hết giờ sử dụng. (Hệ thống sẽ đẩy bạn ra ngoài sau 30 phút không sử 
dụng).  

• Nút Lưu Lại: Nút LƯU LẠI sẽ lưu lại phần bạn đang làm VÀ đưa bạn trở lại Trang Chủ. 

• Hướng Dẫn Từng Bước: Di chuyển con trỏ tới  để xem phần hướng dẫn TỪNG BƯỚC 
khi bạn thực hiện.   

 
Sau khi bạn Lưu Lại Hồ Sơ của mình, Hệ Thống sẽ đưa bạn trở lại Trương Mục của bạn, có 
nghĩa là Trang Chủ Cá Nhân của bạn. Trang này lưu giữ địa chỉ liên lạc, đơn xin việc, và 
danh sách mỗi công việc mà bạn đã nộp đơn xin. 
 
Bước 2: Soạn Trước Đơn Xin Việc “Chính” 
Lập đơn xin việc “chính” trước và lưu giữ trong Trương Mục/Trang Chủ của bạn để nộp đơn 
xin vào các vị trí trong Chính Quyền Thành Phố. Trung Tâm Việc Làm (Career Center) sẽ 
lưu giữ tới 5 đơn xin trên Trang Chủ của bạn. 

Để tạo đơn xin việc Chính, hãy bấm vào nút CREATE AN APPLICATION. Đặt tên cho đơn 
xin đó (để sau này bạn có thể nhận diện được) và nhập vào các thông tin:  

• Kinh Nghiệm Làm Việc  

• Trình Độ Năng Lực và Các Kỹ Năng  

• Học Vấn 

• Các Giấy Phép và Chứng Chỉ 

• Các thông tin liên quan khác về bạn  



• Thông Tin Nhân Khẩu 

Nhớ bấm nút SAVE AND CONTINUE khi bạn soạn đơn xin việc! 
 
Kết tiếp, sao chép và dán Bản Sơ Yếu Lý Lịch và Thư Giới Thiệu Chỉ Có Chữ. Sau khi 
bạn đã nhập thông tin này vào, bấm nút SAVE để lưu lại vào Trang Chủ của bạn.  
 

XIN LƯU Ý: lúc này, bạn mới chỉ LƯU LẠI đơn xin vào Trang Chủ của bạn; 
bạn vẫn chưa gửi đơn xin việc đi. 

 
Bước 3: Xem Các Thông Báo Tuyển Nhân Viên 

Để xem các cơ hội hiện tại của Chính Quyền Thành Phố, bấm vào phần VIEW POSTINGS 
và xem qua các công việc hiện đang tuyển nhân viên. Để mở một thông báo tuyển nhân 
viên, hãy bấm đúp vào tiêu đề công việc. 
 
Bước 4: Nộp Đơn Xin Việc 
Nộp Đơn Xin Việc: 

• Bấm nút APPLY ở cuối trang.  

• Sau đó, bấm nút Down Arrow ở bên cạnh ô Select One và chọn đơn xin mà bạn 
muốn sử dụng (nếu bạn có hơn một đơn xin). Đọc hết phần nội dung chữ trong ô 
Preview.  

• Đi xuống và điền Bản Câu Hỏi ở dưới (nếu thích hợp), Thông Tin Giới Thiệu (không 
bắt buộc) và xác nhận rằng bạn đã đọc các điều kiện việc làm.  

 
Bấm nút SUBMIT. Một ô thông báo sẽ hiện lên với nội dung: 

• Bạn sắp gửi đi đơn xin 

• Bạn sẽ nhận được thư xác nhận trực tuyến  

• Và đơn xin của bạn sẽ xuất hiện trong phần Submission History (Quá Trình Nộp 
Đơn)  

Bấm nút OK để hoàn tất thủ tục gửi đơn xin. Bạn sẽ nhận được thư điện tử xác nhận việc 
chúng tôi đã nhận được đơn xin của bạn.  

Xin chúc mừng! Bạn đã hoàn thành thủ tục và đã nộp đơn xin việc.  

Trang Chủ của bạn sẽ xuất hiện và đơn xin của bạn sẽ được ghi trong mục 
APPLICATIONS YOU HAVE SUBMITTED (CÁC ĐƠN XIN MÀ QUÝ VỊ ĐÃ NỘP).  
 
Các Địa Điểm Cung Cấp Internet Miễn Phí 
Để thuận tiện cho quý vị, Thành Phố Seattle cung cấp các đường liên kết tới các địa chỉ e-
mail miễn phí. Chúng tôi hoàn toàn không xác nhận hay gợi ý về các trang web này. 

• Bigfoot 

• Hotmail 

• GMail 

• Yahoo Mail 

• "Top Twelve Free E-Mail Services" - A Review  



 
Đơn Xin Bằng Văn Bản 
Nếu muốn, bạn có thể nộp đơn xin việc bằng văn bản. Hãy tới lấy và nộp đơn xin việc bằng 
văn bản trên tầng lầu 54 của Seattle Municipal Tower tại 700 5th Avenue khu trung tâm 
Seattle, hoặc gửi đơn xin việc của bạn qua đường bưu điện tới địa chỉ City of Seattle 
Personnel Department, PO Box 34028, Seattle, WA 98124-4028.  


