Diéu khodn tham chiéu
Tuyén 5 nhan vién nhjp liéu thdng tin tré dai dién cia Chuwong trinh Bo tro Tré em tai
Lao Cai (Chuong trinh Phat trién Céng dong 1y Tré em lam trong tim tai Lao Cai)

VéTé chirc Ciru tro Tré em (Save the Children):

T6 chirc Clu tro Tré em la mét trong nhitng td chirc I6n nhat hoat ddng vi tré em trén thé gidi. Puoc
thanh 13p vao nam 1919, ching t5i hién dang c6 mat & 120 qudc gia. S&¢ ménh cla ching téi 1a thic day
nhitng dot pha trong viéc quan tim t&i tré em trén toan thé gi¢i nham dat duoc sy thay déi nhanh
chéng va lau dai cho cic em. T6 chire Cru trg Tré em bat dau hoat dbng tai Viét Nam tir nam 1990,
va hién nay ching t6i lam viéc trong 6 linh vyc chinh: Gido duc, Strc khoe va Dinh dudng, Bao vé Tré
em, Quan tri Quyén Tré em, Gidm Nghéo cho Tré em, Gidm nhe Rui ro Thién tai va Ung phé Khan
cdp. Chung tdi hién c6 mgt & 22 tinh thanh trén ca nudc, c6 cac vian phong tai Ha Noi, Lao Cai, Da
Nang va Thanh ph& H6 Chi Minh vé&i déi ngli hon 150 nhan vién giau kinh nghiém, chuyén mén ky thuat
va trinh d6 quan ly chuong trinh. Trong qua trinh thuc hién cac chuong trinh, ching téi hgp tac véi cac
co quan chinh phu, cic t chirc xa hdi, khu vire tu nhin cling nhu cic vién nghién clru.

Vé Chuong trinh Phat trién Coéng dong lay Tré em lam Trong tim tai Lao Cai:

Vao nam 2013, tinh Lao Cai duoc Iya chon lam dia ban thyc hién Chuong trinh Phét trién Cong dong
lay Tré em lam Trong tdm (hay con goi la Chuong trinh Bdo trg Tré em). Muyc dich cla chuong trinh
nham tao co hdi phat trién day di cho tré em thiét thoi thdng qua cac hoat dong chim séc sirc khoe
va gido duc cé chat lugng va bén vitng cho tré em, gia dinh va cdng dong. Chuong trinh gém c6 5 hgp
phan: Cham séc va Phét trién Tré tho, Gido duc Tiéu hoc, Strc khde va Dinh dudng Hoc dudng, Phat
trién Thanh thi€u nién va Bao vé Tré em. Chuong trinh duoc thuc hién tai 5 huyén cla tinh Lao Cai,
gdm Bat Xat, Bdo Thang, Bao Yén,Van Ban va Mudng Khuong.

Chuong trinh dugc thyc hién nho sy giup d& va long hao tim cla cic nha bdo trg tir nhiéu noi trén
thé gi¢i nhu My, Y va Hong Kéng. MGi nha bao tro s& duoc ghép cip dé trao ddi thu tin véi mot hodc
nhiéu tré tai vung dy an. Cic tré nay duoc goi la “tré dai dién”. Hang nim Chuong trinh thyc hién cic
hoat déng dang ky tré tham gia vao chuong trinh va cdp nhat thong tin cla cac tré dai dién, bao gom
mdt dot cdp nhdt théng tin dGu ndm va mot dot cdp nhdt théng tin gidka ndm d6i véi toan b tré dai dién.

Vao Quy 4 nam 2022, Chuong trinh ¢ ké hoach ding ky khoang 5000 tré dai dién mdi lén hé thong
quan ly thong tin tré. Thém vao do, thong tin cla khoang 18000 tré dai dién da co sdn trén hé théng
cling can duoc cap nhat. Chuong trinh can tuyén 5 nhan vién nh3p liéu nham dam bao toan b viéc
nhap liéu cla dot dang ky tré va cap nhat thong tin tré nay duoc hoan thanh trudce tuan | thing 12/2022.

Muc tiéu cong viéc:

Cac nhan vién nhap liéu s& hd tro viéc nhap liéu cac thong tin ding ky tré va cip nhat thong tin tré dai
dién trén hé thdng quan ly théng tin tré dai dién cia Chuong trinh Bdo tro Tré em, dua trén cac phiéu
ding ky tré va bang thong tin dwoc cung cap san.

DE& dam bao bdo mat thong tin thi cac phiéu dang ki tré, cap nhat thong tin tré MYEC s& khéng duoc
chuyén vé Ha Noi. Do dé chuong trinh ¢6 nhu cau tim ki€ém nhitng (rng vién dang sinh s&ng va/hodc hoc
tap tai Lao Cai.

Dia diém thuwc hién cdng viéc va th&i gian:
e Dia diém: Van phong cia T6 chire Clru tro Tré em tai Lao Cai.
e Thoi gian thyc hién dy kién:Tlr 20/10 dén 09/12/2022.

Nhiém vu cong viéc:
Nhan vién nhap liéu sé thuc hién nhitng cong viéc sau:
I) Nhap théng tin Dang ky tré dai dién mai l1én ng dung dién tir.




- Céc truong thong tin dang ky tré can nh3p bao gdbm: tén huyén; tén x3; tén thon/ban; ho
va tén cla tré va nguoi than trong gia dinh; ngay thang nam sinh cUa tré; gidi tinh; tén
truong; tén ldp; loai nha &; tinh cach cla tré; hoat dong hang ngay; mén hoc yéu thich;
wéc mo nghé nghiép; tro choi yéu thich; anh cla tré. Ung dung dién tir nay sl dung
ngdn nglt Tiéng Anh.

- Xudt bdo cdo dé dam bao thong tin dang ky tré da dugc dién dung va day da.

2) Cap nhat thong tin gilta ky cla cic tré dai dién da c6 sdn trén hé théng quan ly thong tin
tré. Cac truong thong tin can cap nhat: I16p hoc cla tré, diém trudng cla tré (néu coé thay
d6i), ho va tén cla tré (néu can slra), ngay sinh cla tré (néu can slra), thong tin cha me (néu

can slra).

Trudc khi thye hién cdng viée, cac nhan vién nhap liéu dwgc yéu cdu tham gia ddy di cac budi tap
hudn vé cich st dung hé thdng va céc chinh sich cia T6 chire Céu tro Tré em.

T6 chirc Clru trg Tré em s& cung cap cac thiét bi can thi€t dé thyc hién cong viéc.

Kinh nghiém va ki nang can thiét:

e Can cam két tham gia dugc day da theo lich trinh cong viéc, bao gdm ca thai gian tap huén.

e Dang la sinh vién hodc di t6t nghiép cac trudng dai hoc hodc cao dang theo chuyén nganh cé sl
dung tiéng anh.

e Kining st dung may tinh tot.

e Lam viéc can than, chinh xac, cé trach nhiém.
e C6 kinh nghiém lam nhitng cong viéc tuong ty la mot lgi thé.

Cac dau viéc cin hoan thanh:

05 nhén vién nhap liéu can thyc hién ding va du cic dau viéc sau:
Hoan thanh nhap liéu théng tin Bang ky tré méi cho khoang 2500 tré (twong rng 2500 tré)
Hoan thanh cap nhat théng tin cho khoang 18000 tré dai dién (twong (rng 18000 phiéu) da cé

san trén hé thong.

Né&u nhén vién phu trich hé thong quan ly dit liéu phat hién sai sét trong qua trinh nhap liéu,
cic nhan vién nhap liéu can ra soat va chinh sira 16i.
Ghi chép va ndp lai nhat ky cong viéc chi ti€t. Nhat ky s& dugc kiém tra va ky xac nhan bdi nhan
vién giam sat tai van phong.

Lich trinh dv kién:

STT D3u viéc Mo ta Cach thirc Chiju Ngay dv
trach nhiém kién
I Gidi thiéu vé cac Khung Chinh sach An | Tap huan Can bd cla T6 20/10
chinh sach caT6 toan online/offline chitc Cldu tro
chirc Cru tro Tré Chéng gian lan Tré em
em (b3t budc) Bao mat Thong tin
An ninh va An toan
2 | Tap huan vé cach Céich s dung (ng | Tap hudn offline | Can b quanly | 24-25/10

nhap liéu

dung dién tlr/hé thdng
quan ly tré dai dién.

Luyén tdp st dung
trng dung dién tr/hé

hé théng thong
tin tré dai dién




théng quan ly tré dai
dién.

3 Thyc hién nhap liéu | Nhap thoéng tin cho tré
dai dién mdi va cap nhat
thong tin cla tré da cé
san dua trén phi€u ding
ky va bang thong tin dugc
cung cap.

Cap nhat thong
tin tré ti file
Microsoft Excel
Ién hé théng
quan li théng tin
tré ASISt (d6i voi
MYEC), va nhap
thong tin tré ti
file Microsoft
Word sang tng
dung dién tl
dudi dinh dang
Microsoft Access
(.mdb) tai van
phong SC Lao
Cai.

Nhan vién nhap
liéu (dudi sw
giam sat/hd tro
cla nhan vién
Van phong Lao
Cai)

Tur 26/10
dén 09/12

Chip nhin va nghiém thu cong viéc:

S6 lugng va chat lugng cong viéc cia mbi nhan vién nhap liéu s& duoc kiém tra va ky xac nhan bdi can
bd gidm sat tai Van phong Lao Cai va/hodc can bd phu trach hé théng quan ly thong tin tré cta T6 chire
Ctu tro Tré em sau moi ngay lam viéc, théng qua cic bio cido trén Ung dung dién tl va nhat ky céng

viéc.

Bao cao:
Do6i nhan vién nhap liéu sé:

e Bao cdo truc tiép tdi ba Nguyén Thi Linh Van (Diéu phéi Chuong trinh mang Bao trg)
e Lam viéc tryc ti€p clng ba L& Thi Ha (Can bd phu trach hé théng quan ly thong tin tré), dng Nguyén
Doin Quang Hiéu (trg ly phu trach quan ly hé théng théng tin tré) va cic cin b giam sit tai Van

phong SC tai Lao Cai.

Phi:

e Phi nhap liéu s& duoc thanh todn dya trén sé lugng hd so tré duoc nhap thyc té. Tong phi sé bao
g6m thué thu nhap ca nhin (khoan thué nay sé& duocT6 chirc Clru tro Tré em gilt lai dé thyuc hién

nghia vy ndp thué).

Sé Dau chi phi S6 luvgng

(dv kién)

| Nhap thong tin dang ky tré dai dién mdi 1én (ng dung dién tlr 500 phiéu

2 | Cap nhat thong tin tré dai dién di c6 sin trén hé théng 3600 phiéu
3 Cong tac phi cho ngay tham gia tap huan 1,5 ngay

Cach gtri hé so

Hb so bao gdm CV ca nhan, cac bang cap lién quan va dé xuit tai chinh theo mau vé dia chi email:
vietnam.consultancy@savethechildren.org hodc dothi.trang@savethechildren.org

Han cuGi ndp ho so: 28/9/2022
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