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USAJOBS – Home Page

Application Process  •  April 2013

In USAJOBS, the applicant must either sign into an 
existing account or create a new account.
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USAJOBS – My Account
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The USAJOBS account 
profile includes: 
• Biographic Info
• Eligibilities
• Veterans Preference
The applicant can create, 
upload, and store 
Resumes and Supporting 
Documents.
The applicant can check 
the status of their 
application packages 
using the More 
Information link under 
Application Status.
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USAJOBS – Apply Online
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Once the applicant logs into their account, they can search for job openings and click 
the Apply Online button to start the application process.
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USAJOBS – Document/Verification Page
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After an applicant clicks the Apply Online 
button, they are prompted to select a 
resume and other supporting documents 
for the vacancy announcement.

The applicant must acknowledge and 
agree that they have:
• Previewed their resume
• Read the certification statement

Attaching demographic information 
(RNO) is optional.

The applicant must click the Apply for 
this position now! button to continue 
the application process.
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Application Manager – Welcome Page
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USAJOBS will transition 
the applicant to the 
Application Manager 
Welcome Page.  

The applicant is required 
to click the Accept and 
Proceed button to 
acknowledge the Full 
Terms and Conditions of 
Use.
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Application Manager –
Linking to USAJOBS Account

Application Process  •  April 2013

On the first application, the applicant 
is required to input their SSN and 
name.  After the initial application, 
the SSN and name are linked to the 
USAJOBS account.  Subsequent 
applications for that Organization 
will not prompt for this information.
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Application Manager – Biographic Data
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On the Biographic Information page,
fields are pre‐populated with the 
information from the USAJOBS 
account. The applicant can update 
the following fields:
• Address
• Phone Number
• Email Address
• Citizenship
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Application Manager – Submit My Answers  
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At the end of the application process, the applicant must click Submit 
My Answers for the application and supporting documents to be 
processed in USA Staffing.
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Application Manager – Confirmation 
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After the applicant submits the application, a Confirmation page is 
displayed.  The applicant may add additional documents on this 
page, View/Print their Answers or Return to USAJOBS.
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Application Manager – Time Out Message 
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After 20 minutes of inactivity, 
an applicant will receive a 
time out message directing 
them back to USAJOBS to 
re‐start the application 
process.  Information saved 
prior to the time out will be 
available in the applicant’s 
record.  
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USAJOBS – Application Status
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The Application Status area 
of the applicant’s USAJOBS 
account will display 
information related to each 
job application.  

The applicant selects the 
More Information link in 
the Status column to 
transfer to the Details page 
in Application Manager for 
that application.
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Application Manager –
Application Package Status
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The Details tab displays: assessment and 
the status, supporting documents and 
their status, correspondence sent to the 
applicant by the hiring agency, and the 
application processing status.

The Checklist tab displays a summary of 
items that are required or accepted in 
the Application Package and their status.
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Additional Resources
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Application Manager Online Help
http://help.applicationmanager.gov/ApplicantHelp/index.php/Application_Manager

USA Staffing Online Help
http://help.usastaffing.gov/USAStaffing/index.php/Help_for_USA_Staffing_HR_Users

USA Staffing Resource Center
http://help.usastaffing.gov/USAStaffing/index.php/USA_Staffing_Resource_Center

New How to Apply Language
http://help.usastaffing.gov/USAStaffing/index.php/Recommended_how_to_apply_la
nguage
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