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	Tham mưu và thực hiện các thủ tục duyệt xét dự án theo như yêu cầu của đề tài, đề án, dự án và qui định cụ thể từng trường hợp.
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	Chuyển giao cho các đơn vị trong trường thực hiện các đề tài, đề án, dự án kèm hỗ trợ nghiệp vụ và cung cấp thông tin cần thiết cho các đơn vị.
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	Xác định từng nhiệm vụ phải thực hiện
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	Xếp đặt các nhiệm vụ theo trình tự hợp lý
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	Phân công nhiệm vụ phù hợp cho các thành viên (Trách nhiệm của những người tham gia dự án)
	
	
	

	
	Nhà tài trợ

· Hỗ trợ dự án ở cấp độ cao nhất

· Giải quyết các trở ngại của tổ chức

· Cung cấp những nguồn lực cần thiết cho dự án

· Giao tiếp hiệu quả với giám đốc điều hành và các thành phần liên quan khác.
	
	
	

	
	Ban chỉ đạo dự án:

· Phê chuẩn bản tuyên bố của dự án 

· Đảm bảo các nguồn lực cung cấp cho dự án 

· Xem xét và giải quyết mọi yêu cầu thay đổi liên quan đến các yếu tố chính của dự án, như các kết quả cần đạt được, lịch trình và ngân sách.
	
	
	

	
	Nhà quản lý dự án:

· Định hướng cách thức triển khai và quản lý rõ ràng

· Tuyển chọn các thành viên phù hợp

· Cung cấp một “khung sườn” cho các hoạt động của dự án

· Điều hành hoạt động

· Thương thảo với cấp trên, đặc biệt là với nhà tài trợ

· Hòa giải các mâu thuẫn

· Xác định nguồn lực cần thiết

· Đảm bảo mọi thành viên đều có đóng góp và được hưởng lợi

· Đảm bảo công việc tiến triển đúng hướng

· Đảm bảo các mục tiêu của dự án hoàn thành đúng thời hạn và trong phạm vi ngân sách
	
	
	

	
	Trưởng nhóm dự án:

· Thường xuyên báo cáo về tiến độ và kịp thời trình bày các vấn đề phát sinh với nhà quản lý dự án.

· Định kỳ đánh giá tiến độ của nhóm, quan điểm của các thành viên, và cách mỗi thành viên nhìn nhận sự đóng góp của họ.

· Đảm bảo mọi người đều có đóng góp và ý kiến của mọi người đều được lắng nghe.

· Chia sẻ công việc với các thành viên (nếu cần thiết)
	
	
	

	
	Các thành viên:

Phương thức lựa chọn thành viên:  

· Phân công. Nhà tài trợ chọn nhân viên phù hợp và mời họ tham gia.

· Tình nguyện. Những nhân viên quan tâm nhiều nhất đến công việc sẽ tình nguyện trở thành thành viên của nhóm.

· Chỉ định. Những người quan tâm đến dự án sẽ chỉ định các cá nhân có kỹ năng phù hợp và là người mà họ tin tưởng.

Nhiệm vụ của các thành viên:

· Hoàn tất mọi nhiệm vụ được giao đúng thời hạn đã định 

· Chia sẻ những mối quan tâm và cả những khó khăn với trưởng nhóm và các thành viên khác 

· Hỗ trợ trưởng nhóm và các thành viên khác để hoàn thành mục tiêu chung.

· Hỗ trợ người khác và yêu cầu sự giúp đỡ khi cần thiết. 
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