Chinh sach va Thu tuc \’ sl el

Thiét yéu cho Tinh nguyén vién
Essential Volunteer Policies and Procedures
Tai liéu Hudng dan / Guide

Vietnamese | Tiéng Viét

Viéc thanh 1ap cac chinh sach va thh tuc bang van ban 1a mét thwe hanh t6t cho cac t6 chirc c6 sw tham
gia cta tinh nguyén vién. Nhirng tai liéu nay gitip ching ta hiéu rd quyén, trach nhiém va mong de'i chia
tinh nguyén vién.

Lam cho cac chinh sach c¢6 hiéu qua
Viéc viét ra cac chinh sach va thl tuc sé cé Igi cho cdc nhém va t6 chirc tinh nguyén vién bat ké tam quy mé cla t6 chirc.
Nhirng tai liéu nay khéng can phai dai dong hodc bao quéat moi khia canh céng viéc clia t8 chirc. Thay vao d6, d6i véi cac
van dé chinh, hay nghi dén:

»  phuong phap chung cla quy vi ddi v&i van dé

»  van d@ nay dnh huwéng cy thé dén ai

»  aila ngudi cé trach nhiém gidi quyét van dé nay

» nhitng budc can lam la gi

N&u cé thé, hdy sir dung ngdn ngit rd rang, don gidn, ma khéng dung tir dugc viét tat hodc cac thuat ngit khac ma moi
ngudi cd thé khéng biét dén.

Cung cap thong tin ré rang

Céc chinh sach va thi tuc cung cap su hudng dan rd rang vé nhitng mong doi clia td chirc. Pam bao céc tinh nguyén
vién duoc cho biét vé cac chinh sach anh hudng dén ho, t6t nhat |a khi ho bat dau céng viéc tinh nguyén hodc duoc gidi
thiéu vao t6 chirc. Dam bao rang ho cdm thay thoai mai khi 1am r& bat ky cau hdi nao ho cé thé cé, yéu cau duoc hd tro
thém (vi du: d3o tao) va dua ra phan hoi vé cac chinh sach. Day la nhirng tai liéu 'séng' dwa vao y kién déng gép clia
nhirng ngudi chiu dnh hudng dé tai liéu ludn hitu ich va phu hgp d&i véi ho.

Bang cdch néu bat cac chinh sach va thi tuc cta t6 chire, quy vi gitp cac tinh nguyén vién nhan thirc vé ching. Digu nay
cho thay t& chirc clia quy vi d3 suy nghi k§ lwdng vé cach &ng phé véi cac van dé anh hudng dén ho va cdng viéc cda ho.

N&u cd sy ¢ xay ra, quy vi s& cé diém khai dau dugce théng nhat dé giai quyét van d@ vi lgi ich t6t nhat ciia moi ngudi.

Chinh sach va thua tuc phoi hgp véi nhau
Chinh sach néu ré nhirng yéu ciu |3 gi. DAy |3 tai liéu phac thao nhitng ky vong ré rang cla t6 chirc lién quan dén
céc tiéu chuan vé hanh vi va hiéu qua hoat dong. Tai liéu cung cap cac huwéng dan va ranh gidi ré rang.

Tha tuc néu rd cach cung cap thong tin chi tiét vé quy trinh ma nhan vién va tinh nguyén vién c6 thé tham khao khi
mot tinh hudng nao dé phat sinh.

Xac dinh chinh sach nao

Chinh sach va thd tuc diéu khién cau héi “tai sao” va “nhu thé nao” d6i vdi cac hoat déng trong t6 chirc clia quy vi.
Chinh sach va thi tuc cung cdp mot tiéu chuin dé moi ngwdi tuan theo va cung cap thong tin vé cac linh vyc chinh.
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Chinh sach va thd tuc cling 1a mét phan quan trong cla viéc quan Iy rdi ro va cé thé cung cap co s& cho cac quy trinh

quan ly hiéu suat. Cac chinh sach va thd tuc ndo can thiét cho t6 chirc cla quy vi phu thudc vao loai chwong trinh va dich
VU quy Vi cung cap.

Chuing t6i d3 cung cap nhiéu tai liéu hwdng dan hitu ich trén trang mang cla ching toi, nhu:

»

»

»

»

»

»

Nguyén tic hoat dong tinh nguyén
Tuyén tinh nguyén vién

Sang loc tinh nguyén vién

HGi nhap tinh nguyén vién mdi

Quan ly tinh nguyén vién dé gitt chan ho
Giai quyét Xung dot

»  Quay rdi tinh duc

»  Bao vé quyén riéng tu cho tinh nguyén vién
»  Bao matva sé hitu tri tué

»  Bao hiém va trach nhiém phap ly

»  Strc khde va sy an toan

T6 chirc clia quy vi cé thé xem xét viéc thire thi cac chinh sach va thd tuc cho cac chli @ sau dé huédng dan hoat dong,

tuong tac va hanh vi tai noi lam viéc. Quy vi cling cé thé can cdc chinh sach khac cho cac van dé cy thé déi vdi té chirc

cGia minh.

M6t s6 cau hoi hodc 10i goi v dugc cung cap nhu 13 diém khoi dau:

»

»

»

»

»

»

»

»

»
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Quyén va Trach nhiém

Quyén va trdch nhiém cda té chirc va tinh
nguyén vién

Bao hiém

Nhitng gi duoc va khéng duoc bdo hiém?
Quy tic mac quan do

Quy tdc mdc quén do dwoc mong doi la gi?
S& hiru tri tué

Cdc tinh nguyén vién cé trao quyén s& hivu tri
tué cda ho khéng?

Tuyén dung va Tuyén chon

Lwu y liéu tinh nguyén vién sé tiép xuc vdi
nhitng ngudi dé bj tén thuong hay khéng
Théa thuén Tinh nguyén

T6 chirc 6 mét thda thudn tinh nguyén tiéu
chuén khéng?

Gi&i thiéu va Gia nhap

C6 thu tuc gidi thiéu ndo danh cho cdc tinh
nguyén vién madi?

Dao tao va Ho tro

Cdc tinh nguyén vién duoc cung cdp suw dao tao
gi?

Stre khée toan dién

Cdc tinh nguyén vién cé duworc tiép cdn vdi dich
vu tw vén khéng?

»
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Giam sat va Ho trg Pong nghiép

Co ché két néi va trao déi vdi ngudi khdc?

Huan luyén va C van

T6 chire ¢6 cung cép dich vu cua cb vén hodic huén
luyén vién khéng?

An ninh

Tinh nguyén vién duroc bdo vé nhu thé ndo?

Bdo céo sy ¢ va thuong tich
Nhirng sw ¢ ndo can phdi duoc bdo cdo? Sy cé
duwoc bdo cdo nhw thé ndo?

Hoan tra
Nhitng chi phi tw chi tré nao dwoc hoan tré?

Truyén thdng va Truyén dat thong tin
Phdng vén truyén théng va st dung phuwong tién
truyén théng xd hoi

St dung xe riéng

Bdo hiém 6 té toan dién (hai chiéu) cé cén thiét
khéng? Cé cén bdo hiém cho bét ky tai nan ndo
khéng?

Quan ly hoé so

Cdc tinh nguyén vién cé dang bdo cdo hodc Iwu triv
théng tin khéng? Cdc hd so cd nhén duwoc lwu triv
nhu thé ndo?
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Thuc hanh tét nhat

Nhitng phuong phap thue hanh tét nhat cla Uc trong quan Iy tinh nguyén vién da phat trién theo thoi gian. Diéu nay
duogc minh hoa trong Tiéu chuin Quéc gia vé Sy tham gia clia Tinh nguyén vién (National Standards for Volunteer
Involvement) , mdt khudn khé thuc hanh tot nhat dé huwéng dan sy tham gia cla tinh nguyén vién. Tiéu chuan Quéc gia
c6 thé duoc sir dung mot céch linh hoat, thira nhan rang hoat dong tinh nguyén dién ra trong nhitng moi truong va

cach rat da dang.

Thong tin thém

V@i tw céch 13 co quan hoat déng tinh nguyén cao nhat cla Victoria, quy vi ludn cé thé tim dén ching toi dé dugc nhirng
ngudn théng tin va 1o khuyén ddng tin cay.

Dudi day 1a mot s6 lién két va tai nguyén hitu ich gitp quy vi ti€p tuc tim hidu vé cdc Chinh sdch va Thi tuc Thiét yéu cho Tinh
nguyén vién.

»  Trang mang cla Volunteering Victoria la ngudn théng tin hitu ich danh cho quy vi vé moi hoat ddng tinh nguyén, véi

su hd tro, dao tao, ngudn thang tin va loi khuyén chuyén man kip thoi va dang tin cay.

Khéng tim dwoc nhirng gi quy vi dang tim kiém?
H3y lién hé véi nhédm Volunterring Victoria tai info@volunteeringvictoria.org.au bat c ltc nao néu cé thac mac.

\Y

Trang mang Volunteering
Victoria

A\ I
v/ a/—
Tai liéu huwdng dan danh cho Tiéu chuan Quéc gia vé Sy tham Pao tao & Hoi thao
Tinh nguyén vién hang dau gia Tinh nguyén (Mét s6 dugc cung cdp mién phi)
=i |
Co s& Tri thirc Quéc gia danh Co s& Tri thirc Qudc gia: Xay Hanh trinh Quén tri
cho Nguoi Quan ly Tinh nguyén dwng Chinh sach va Thi tuc (Volunteering Queensland)

© Volunteering Victoria 2024. D3 xem xét vao Thang 3, 2024. Volunteering Victoria I3 t6 chirc hoat dong tinh nguyén cao nhat clia bang. ABN 79 378 017 212.
Tai lieu nay chi mang tinh chat thong tin téng quét va khong phai tu van phap ly. Néu quy vi khdng chéc chdn, hay ludn tham khao y ki€n cta chuyén gia phap
ly v& nhu cau clia quy vi. D& duoc huwdng dan cach nhan tu van phép ly, hdy truy cap Justice Connect - nfplaw.org.au.

DAy I3 tai liéu duoc dich bdi Polaron Language Service. Quy vi cé thé chia sé phan héi clia minh tai https://feedbacknow.services/
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