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DOT Comprehensive Pre‐Employment (CDL ONLY)  1
Select for new hires or previous employees with a break in service greater than 24 months 

1 

1 Package includes Background/Driving Check, Pre‐Employment Clearinghouse Query, and Pre‐Employment Drug Screening. 
2If candidate does not register immediately, they will need to log back in to TrueScreen before the registration link expires. 
3 If selected clinic does not accept electronic registration information, TrueScreen will provide a paper copy directly to the candidate. 

A.
Department ensures that Candidate 
has registered for the Clearinghouse 

and submits a request for a 
Comprehensive Package 1

B.
Divison of Human Resources 

processes the request and enters 
into TrueScreen.

C.
Candidate must log into 

TrueScreen via Application Station, 
provide consent and complete 

application for Conviction/Driving 
Check

D.
Once submitted, Candidate receives 
a confirmation page which provides 

instructions for drug screening 
registration. Candidate should 
register immediately. (Link for 

registration expires in 7 business 
days.) 2

E.
Once registered, Candidate receives 
COC form / registration number and 
selected clinic contact information. 
Candidate makes their own drug 

screening appointment. (COC form / 
registration number expires in 5 

business days.) 3

F.
TrueScreen simultaneously 
processes Conviction/Driving 

check and initiates Clearinghouse 
Query.

G. 
If the Clearinghouse requires 

additional information to process 
query they will contact Candidate 

directly.

H. 
TrueScreen receives results of the 
drug screening and query, and 

combines them with the results of 
the conviction/driving Check. When 
all three components are complete, 
a report is provided to Virginia Tech.

I.
Division of Human Resources 
reports results to appropriate 

department / staff.



Employment DOT Clearinghouse & Employment Drug Screening (CDL ONLY)  2 
Select for employees in new CDL position who have a valid conviction and driving check on file 

 

2  

1 Package includes Background/Driving Check, Pre‐Employment Clearinghouse Query, and Pre‐Employment Drug Screening. 
2If candidate does not register immediately, they will need to log back in to TrueScreen before the registration link expires. 
3 If selected clinic does not accept electronic registration information, TrueScreen will provide a paper copy directly to the candidate. 

A.
Department ensures Candidate has 
registered for the Clearinghouse 
and submits a request for a pre‐
employment DOT Clearinghouse 
and a pre‐employment Drug 

Screening

B.
Divison of Human Resources 

processes the request and enters 
into TrueScreen.

C.
Candidate receives an email from 
TrueScreen via Application Station 
with instructions on how to register 
for a drug screening. Candidate 

should register immediately. (Once 
submitted by Virginia Tech, 

registration link expires in 7 days.)2

D.
Once registered, Candidate receives 
COC form / registration number and 
selected clinic contact information. 
Candidate makes their own drug 

screening appointment. (COC form / 
registration number expires in 5 

business days.)3

E. 
TrueScreen simultaneously requests 

Clearinghouse query. If 
Clearinghouse requires additional 
information, they will contact 

Candidate directly.

F. 
TrueScreen receives results of the 
drug screening and query, and 

reports to Virginia Tech separately.

G.
Division of Human Resources 
reports results to appropriate 
department / staff individually 

when received.



Conviction/Driving Check and Employment Drug Screening (Pilot)  3 
Select for all new pilots

3

1 Package includes Background/Driving Check, Pre‐Employment Clearinghouse Query, and Pre‐Employment Drug Screening. 
2If Candidate does not register immediately, they will need to log back in to TrueScreen before the registration link expires. 
3 If selected clinic does not accept electronic registration information, TrueScreen will provide a paper copy directly to the candidate. 

A.
Department submits request for a 
Conviction/Driving Check and pre‐
employment Drug Screening.

B.
Division of Human Resources 
processes the request and enters 
into TrueScreen.

C.
Candidate receives two emails from 
TrueScreen via Application Station. 
Candidate MUST respond to both. 

D.
Conviction/Driving Check Email: 
Contains a link to log in and provide 
consent / complete application for 
Conviciton Check. 

E.
Drug Screening Email: Provides 
instructions on how to register for a 
drug screening. Candidate should 
register immediately. (Once 
submitted by Virginia Tech, 
registration link expires in 7 days.)2

F.
Once registered, Candidate receives COC 
form / registration number and selected 
clinic contact information. Candidate 
makes their own drug screening 
appointment. (COC form / registration 
number expires in 5 business days.)3

G. 
TrueScreen simultaneously processes 
Conviction Check.

H.
TrueScreen reports results of 
Conviction/Driving Check and Drug 
screening to Virginia Tech separately.

I.
Division of Human Resources reports 
results to appropriate department / staff 
individually when received.


