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BẢN THAM CHIẾU CÔNG VIỆC 

Tình nguyện viên hỗ trợ các công việc dự án 

 

I. Yêu cầu chung: 

 

 Mục tiêu: Hỗ trợ các công việc của dự án Bảo trợ và công việc hành chính của 

Chương trình vùng (CTV) nhằm giúp đảm bảo tiến độ hoạt động. 

 Thời gian thực hiện:  Từ ngày 25/10/2021 đến ngày 31/01/2022 

 Địa điểm làm việc: Văn phòng Chương trình vùng huyện Đakrông 

 Báo cáo cho: ÔngVõ Đình Sỹ- Quản lý chương trình vùng huyện Đakrông 

 

II. Trách nhiệm và nhiệm vụ:  

1. Trách nhiệm và nhiệm vụ của cộng tác viên: 
 

STT Nội dung công việc Thời gian Ghi chú 

1 Nhập thông tin hưởng lợi trẻ dễ bị 

tổn thương nhất 

02 ngày đầu tháng/ 

tháng 

Hỗ trợ điều phối 

viên chương trình 

2 Hỗ trợ kế toán sắp xếp, lưu chứng 

từ 

03 ngày cuối mỗi tháng Hỗ trợ kế toán 

3 Hỗ trợ bảo trợ nhập hưởng lợi trẻ 

bảo trợ, kết hợp nhập các thông tin 

về sức khỏe, học tập, giáo dục… 

của trẻ bảo trợ 

03 ngày đầu mỗi tháng Bảo trợ 

4 Nhập ảnh cập nhật của trẻ (Kiểm 

tra chất lượng ảnh, đối chiếu thông 

tin, làm tên ảnh, up ảnh thủ công) 

15 ngày/ năm (tháng 

11,12,1)  

Đối với những 

trường hợp trẻ ở 

điểm lẻ, thôn khó, 

xã phải sử dung 

điện thoại thông 

thường để cộng tác 

viên chủ động 

quay, chụp 

5 Nhập video cập nhật của trẻ (Kiểm 

tra chất lượng, đối chiếu thông tin, 

làm tên ảnh, đưa lên hệ thống thủ 

công) 

15 ngày/ năm (tháng 

11,12,1) 

  

III. Yêu cầu về kiến thức, kỹ năng, thái độ của vị trí: 

1. Kiến thức: 

- Tốt nghiệp Cao đẳng hoặc Đại học với các lĩnh vực liên quan đến giáo dục, văn 

phòng hoặc công tác xã hội 

- Có kinh  nghiệm làm việc với trẻ em, đặc biệt với trẻ em vùng miền núi 

2. Kỹ năng: 

- Thành thạo vi tính: các phần mềm cơ bản Microsoft Word và Excel 

- Tuân thủ  giá trị cốt lõi của Tầm nhìn Thế giới Việt Nam (TNTGVN) trong việc 

phục vụ người nghèo và trẻ em trong vùng dự án thuộc huyện ĐaKrông. 
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- Kỹ năng làm việc nhóm 

- Kỹ năng giao tiếp 

3. Thái độ: 

- Thẳng thắn, trung thực, minh bạch trong công việc 

- Tôn trọng đồng nghiệp, đối tác. 

- Tuân thủ theo Chính sách Bảo vệ An toàn của TNTGVN 

- Có tinh thần cởi mở, thân thiện và ham học hỏi, tìm hiểu cái mới 

IV. Thanh toán: Chương trình vùng huyện Đakrông sẽ hỗ trợ ăn trưa và đi lại là 

200.000 đồng/ngày làm việc 

Bản tham chiếu này dựa trên Kế hoạch hoạt động năm tài chính 2022 của Chương trình 

vùng Đakrông vì vậy, các nội dung triển khai hoạt động phải tuân thủ các hoạt động đã 

được phê duyệt và chính sách của TNTG Việt Nam   

 

BẢN THAM CHIẾU CÔNG VIỆC ĐƯỢC ĐỒNG Ý BỞI 

    

 TẦM NHÌN THẾ GIỚI VIỆT NAM                                TÌNH NGUYỆN VIÊN 

 

 

 

 

           PHAN THỊ UYÊN THƯ 

       Giám đốc Ban Con người và Văn hóa 

 

                                     

 

 

 


