
 

 
 

GIỚI THIỆU VỀ CHƯƠNG TRÌNH TÌNH NGUYỆN / THỰC TẬP 

Chương trình Tình nguy ện viên/Th ực tập sinh t ại CARE t ại Việt Nam (CVN) đư ợc thi ết kế dành 

cho các bạn trẻ trong nư ớc  mong mu ốn khởi đầu s ự nghi ệp trong lĩnh v ực phát tri ển, đặc bi ệt 

là những  cá nhân có đam mê đóng góp cho xã h ội. Thông qua chương trình, C VN  kỳ vọng m ỗi 

tình nguy ện viên không ch ỉ đóng góp cho t ổ ch ức mà còn t ừng bư ớc nâng cao ki ến thức, k ỹ 

năng và đ ịnh hướng ngh ề nghi ệp c ủa b ản thân.  

Khi đ ồng hành v ới CARE , tình nguy ện viên s ẽ có cơ h ội 

(i)  Nâng cao h iểu bi ết về lĩnh v ực phát tri ển và nhân đ ạo, với trọng tâm là thúc đ ẩy 

bình đ ẳng gi ới (tham kh ảo thêm ph ần Giới thiệu về CARE);  

(ii)  Tích lũy kinh nghi ệm th ực ti ễn trong môi trư ờng làm vi ệc đa d ạng, chuyên nghi ệp;  

(iii)  Th ử thách b ản thân và phát tri ển các năng l ực cá nhân trong môi trư ờng qu ốc t ế 

năng  động . 

Tình nguy ện viên là trung tâm c ủa chương trình. CARE xây d ựng m ột hệ thống h ỗ trợ toàn di ện, 

tạo đi ều ki ện đ ể các b ạn đư ợc k ết nối, học h ỏi và nh ận c ố vấn từ nhiều ngu ồn khác nhau — 

bao g ồm qu ản lý trực ti ếp, đồng nghi ệp và các b ạn đồng c ấp. Bên c ạnh đó, chương trình còn 

mang đ ến cơ h ội tham gia đào t ạo, học h ỏi lẫn nhau và tích lũy kinh nghi ệm th ực ti ễn trong 

su ốt quá trình tham gia . 

PHẠM VI VÀ CƠ HỘI HỌC TẬP  

Trong th ời gian tham gia chương trình, các tình nguy ện viên s ẽ được hư ớng d ẫn và đào t ạo 

trực tiếp tại nơi làm vi ệc. Vai trò chính t ập trung vào vi ệc cung c ấp hỗ trợ hoạt động mua s ắm 

như đư ợc mô t ả chi ti ết dưới đây.  Bên c ạnh đó, tùy theo đ ịnh hướng cá nhân và lĩnh v ực quan 

tâm, tình nguy ện viên còn có cơ h ội tham gia vào các ho ạt động chuyên môn liên quan đ ến 

triển khai d ự án t ại CARE, qua đó tích lũy thêm kinh nghi ệm th ực ti ễn và phát tri ển năng l ực 

ngh ề nghi ệp. 

 

QUẢN LÝ NHÀ CUNG C ẤP 

• Chu ẩn b ị hồ sơ đăng ký nhà cung c ấp và theo dõi vi ệc hoàn thi ện các bi ểu m ẫu kh ảo 

sát cùng các h ồ sơ pháp lý c ủa nhà cung c ấp. 

• Thi ết lập thông tin nhà cung c ấp trên h ệ thống PSOFT.  

 

BÁO GIÁ VÀ H ỢP Đ ỒNG 

• Yêu c ầu và ti ếp nhận báo giá t ừ các nhà cung c ấp. 

• L ập bảng so sánh báo giá (SBA) và d ự thảo Biên b ản lựa ch ọn nhà cung c ấp. 

• Chu ẩn b ị hợp đồng v ới nhà cung c ấp và t ạo Đơn đ ặt hàng trên h ệ thống PSOFT.  

 

  



XỬ LÝ THANH TOÁN  

• Theo dõi ti ến độ giao hàng hóa/ d ịch v ụ nhằm đ ảm b ảo đúng th ời hạn và đúng yêu 

cầu.  

• Th ực hi ện các th ủ tục thanh toán cho nhà cung c ấp, bao g ồm Biên b ản nhận hàng, 

phiếu thanh toán, hóa đơn và bi ểu m ẫu đánh giá.  

• Quản lý, lưu trữ hồ sơ và ch ứng t ừ mua s ắm đ ầy đủ, chính xác theo quy đ ịnh. 

 

Các nhi ệm v ụ nêu trên không bao g ồm toàn b ộ phạm vi công vi ệc. Tình nguy ện viên 

được khuy ến khích ch ủ động h ỗ trợ và th ực hi ện thêm các nhi ệm v ụ khác ngoài ph ạm vi 

công vi ệc chính khi c ần thiết. 

 

 

TRÁCH NHI ỆM CHUNG CHO TÌNH NGUY ỆN VIÊN VÀ TH ỰC T ẬP SINH  

• Duy trì các tiêu chu ẩn đạo đ ức, Chính sách B ảo vệ và Quy t ắc ứng x ử của CARE;  

• Hiểu rõ trách nhi ệm v ới các cam k ết của Chính sách B ảo vệ của Tổ ch ức CARE Qu ốc 

tế, bao g ồm vi ệc ký k ết Chính sách B ảo vệ và Quy t ắc Ứng x ử, và hoàn thành các 

khóa đào t ạo gi ới thiệu và b ồi dưỡng;  

• Thúc đ ẩy quy ền bình đ ẳng và thách th ức các chu ẩn m ực phân bi ệt đối xử để đạt 

được công b ằng xã h ội; 

• Thúc đ ẩy m ột môi trư ờng  làm vi ệc hòa nh ập, tôn trọng b ản dạng gi ới, khả năng, n ền 

tảng và kinh nghi ệm đa d ạng thông qua đ ối thoại, đào t ạo và các sáng ki ến đa d ạng.  

• Tuân th ủ trách nhi ệm An toàn & An ninh, nh ấn m ạnh trách nhi ệm gi ải trình c ủa nhóm 

và cá nhân đ ể duy trì m ột môi trư ờng an toàn. Đi ều này bao g ồm s ự s ẵn sàng, tuân 

thủ và tham gia tích c ực đ ể giảm thi ểu rủi ro thông qua nh ận thức, báo cáo và th ực 

thi chính sách.  

 

CƠ H ỘI H ỌC T ẬP/ KẾT QU Ả  KỲ  VỌNG 

Sau thời gian  tham gia cùng CARE, tình nguy ện viên s ẽ 

• Tích lũy kinh nghi ệm th ực ti ễn trong các ho ạt động l ễ tân chuyên nghi ệp, bao g ồm 

quản lý cu ộc g ọi, đón tiếp khách, x ử lý thư từ và đi ều phối công vi ệc tại khu v ực l ễ 

tân.  

• Phát tri ển các k ỹ năng hành chính và h ậu c ần thông qua vi ệc h ỗ trợ tổ ch ức h ội thảo, 

cu ộc h ọp, theo dõi trang thi ết bị văn phòng và qu ản lý v ật tư.  

• Làm quen và ti ếp c ận với các quy trình v ận hành c ủa tổ ch ức, như qu ản lý danh sách 

liên h ệ, chuẩn b ị hồ sơ thanh quy ết toán và h ỗ trợ hậu c ần cho khách làm vi ệc.  

• Nâng cao năng l ực chuyên môn và k ỹ năng làm vi ệc trong môi trư ờng qu ốc t ế năng 

động, đ ề cao tính hòa nh ập và phát tri ển cá nhân.   

 

HỖ TR Ợ T Ừ CVN  

Trong quá trình tham gia  cùng C VN , tình nguy ện viên/th ực tập sinh s ẽ được h ỗ trợ: 

- Trợ cấp theo quy đ ịnh trong  Chính sách và Hư ớng d ẫn Tình nguy ện viên và Th ực t ập 

sinh c ủa tổ ch ức. 

- Hỗ trợ tham gia Bảo hiểm xã h ội theo chính sách hiện hành bao g ồm Bảo hiểm xã h ội 

tự nguy ện theo quy đ ịnh của chính ph ủ Việt Nam  và bảo hiểm s ức kh ỏe và tai n ạn. 

- Trợ cấp chi phí đi ện thoại phục v ụ công vi ệc. 

- Hỗ trợ chi phí đi l ại và các chi phí liên quan khi th ực hi ện nhi ệm v ụ ngoài đ ịa bàn văn 

phòng chính, theo đ ịnh m ức chi tr ả của tổ ch ức. 

 



TIÊU CHÍ L ỰA CH ỌN 

• Có đ ịnh hướng rõ ràng và mong mu ốn tìm hi ểu, đóng góp trong lĩnh v ực phát tri ển, 

đặc bi ệt là bình đ ẳng gi ới, trao quy ền cho ph ụ nữ, và phòng ch ống bóc l ột, xâm h ại 

tình d ục.  

• Có kh ả năng ti ếp nhận hướng d ẫn và tuân th ủ các chính sách, quy trình làm vi ệc c ủa 

tổ ch ức.  

• Th ể hiện thái đ ộ làm vi ệc tích c ực, c ẩn trọng, chú ý đ ến chi ti ết và có kh ả năng qu ản 

lý công vi ệc hi ệu qu ả.  

• S ử dụng thành th ạo tiếng Vi ệt và ti ếng Anh, c ả kỹ năng vi ết và giao ti ếp.  

• Có k ỹ năng s ử dụng Microsoft Office ở mức khá, cùng v ới năng l ực s ố cơ b ản.  

• Có kinh nghi ệm tham gia ho ạt động c ộng đ ồng, tình nguy ện hoặc trong lĩnh v ực phát 

triển là m ột lợi thế. 

 

PHƯƠNG THỨC ỨNG TUYỂN 

Chúng tôi mời  các ứng viên Việt Nam  quan tâm gửi hồ sơ tham gia. Vui lòng gửi thư quan tâm 
và CV bằng tiếng Anh tới hòm thư  vnm.jobs@care.org  trước ngày 07  tháng 9 năm 2026 . Khi 

gửi hồ sơ, ứng viên vui lòng ghi các thông tin sau  vào dòng tiêu đề của email đăng ký:  Đơn 
đăng ký tình nguyện viên Mua sắm  - [Tên đầy đủ của bạn].  

Kể từ năm 1989, CARE t ại Vi ệt Nam đã h ợp tác v ới nhiều tổ ch ức đ ể thực hi ện hơn 300 d ự án 

có tác đ ộng trên kh ắp c ả nước. Chúng tôi tin r ằng phát tri ển bền vững th ực s ự ch ỉ có th ể đạt 

được b ằng cách gi ải quyết các nguyên nhân g ốc rễ của đói nghèo, b ất công xã h ội và b ất bình 

đẳng. Ph ối hợp với các đ ối tác, chúng tôi cam k ết trao quy ền cho ph ụ nữ và c ộng đ ồng c ủa họ 

- dù là nông h ộ nhỏ, người lao đ ộng hay ch ủ doanh nghi ệp nh ỏ và siêu nhỏ - bằng cách nâng 

cao k ỹ năng, s ự tự tin và năng l ực c ủa họ để tham gia vào phát tri ển kinh t ế, thích ứng v ới biến 

đổi khí h ậu và tăng cư ờng kh ả năng ch ống ch ịu với thiên tai ho ặc th ảm h ọa l ớn. Cùng nhau, 

chúng tôi mong mu ốn thúc đ ẩy m ột xã h ội nơi s ự phát tri ển bao trùm, công b ằng và d ễ tiếp 

cận với tất c ả mọi ngư ời. 

CARE tham gia vào Chương trình Tiết lộ Hành vi Sai trái Liên Cơ quan. Theo Chương trình này, 

chúng tôi yêu cầu thông tin từ các nhà tuyển dụng trước đây của ứng viên về bất kỳ phát hiện 

nào về bóc lột tình dục, lạm dụng tình dục và / hoặc quấy rối tình dục  trong quá trình làm việc, 

hoặc các sự cố đang được điều tra khi ứng viên nghỉ việc. Tất cả các lời mời  tham gia  làm việc 

đều phải được tham khảo thỏa đáng và kiểm tra sàng lọc thích hợp. Bằng cách gửi đơn đăng ký, 

ứng viên nộp hồ sơ  xác nhận sự hiểu biết của mình về thủ tục tuyển dụng này.  

Bảo vệ & Hòa nh ập 

CARE cam k ết thúc đ ẩy bình đ ẳng gi ới, đa d ạng và hòa nh ập, đồng th ời đảm b ảo các nguyên 

tắc b ảo v ệ trong m ọi ho ạt đ ộng . Tất c ả nhân viên, tình nguy ện viên và th ực t ập sinh đ ều có 

trách nhi ệm tuân th ủ đầy đ ủ Chính sách B ảo v ệ và Quy t ắc Ứng x ử của CARE, đ ồng th ời ch ủ 

động góp ph ần xây d ựng m ột môi trư ờng làm vi ệc an toàn, tôn tr ọng và hòa nh ập cho t ất c ả 

mọi ngư ời. 

CARE là nhà tuyển dụng cam kết đảm bảo c ơ hội bình đẳng. Chúng tôi mang đến  cơ hội việc 

làm bình đẳng cho tất cả nhân viên và ứng viên đủ điều kiện làm việc , không phân biệt chủng 

tộc, màu da, giới tính, tôn giáo, nguồn gốc  dân tộc hay  quốc tịch , tuổi tác, tình trạng khuyết 

tật, tình trạng hôn nhân hoặc tình trạng cựu chiến binh, hoặc bất kỳ đặc điểm nào khác được 

pháp luật hiện hành  bảo vệ . 
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