VTVV Project – Management Agreement (Vietnamese version)


VTVV PROJECT MANAGEMENT AGREEMENT
Đây là bản thỏa thuận về công việc điều phối và quản lý dự án tình nguyện VTVV. Bản thỏa thuận này được soạn ra nhằm thống nhất những nguyên tắc làm việc chung cho dự án VTVV bắt đầu được triển khai từ tháng 04/2006 với hai điều phối viên. Trong những giai đoạn sau của dự án, những trường hợp có từ hai điều phối viên trở lên, dù có hay không có người quản lý (manager) đều phải có một văn bản tương tự, có thể giữ nguyên nội dung trong văn bản này hoặc sửa đổi cho phù hợp. Văn bản gốc này cũng là tài liệu hướng dẫn cho các TNV tham gia điều phối và quản lý dự án sau này.

Văn bản này cũng như các văn bản thỏa thuận sau này (nếu có) sẽ được đưa lên trang web chính thức của dự án, phần Documents. Việc công khai văn bản này có hai ý nghĩa:
1. Những nội dung trong văn bản được đưa lên, dù không có chữ ký, đã thể hiện sự thống nhất và cam kết của các điều phối viên tham gia dự án. Điều phối viên nào vi phạm thỏa thuận, tùy theo mức độ, có thể sẽ không được tham gia dự án nữa.

2. Các điều phối viên có trách nhiệm thực hiện đúng văn bản thỏa thuận này dưới sự giám sát của các TNV khác. Các TNV có quyền yêu cầu các điều phối viên sau này của dự án soạn lại (nếu cần) và công bố chính thức bản thỏa thuận mà họ tuân theo trong quá trình làm việc, và được quyền, đồng thời cũng được khuyến khích từ chối hợp tác nếu tất cả các điều phối viên đều không tôn trọng các thỏa thuận này. 

Dự kiến dự án VTVV có thể kéo dài và công việc quản lý có thể được chuyển giao lại cho điều phối viên khác, trên tinh thần tình nguyện và vì kết quả chung của dự án và lợi ích chung của cộng đồng mà dự án hướng tới. Trong trường hợp chỉ có một điều phối viên hoặc người quản lý dự án, điều phối viên đó cũng được yêu cầu đưa ra cam kết cá nhân về trách nhiệm và nguyên tắc làm việc của mình; đồng thời đưa văn bản đó lên trang web của dự án.

A - Về các quy định chung
1. Quản lý dự án trên tinh thần tình nguyện và trên cơ sở để dự án đạt được kết quả tốt nhất và có lợi cho cộng đồng nhất. 
2. Tuân thủ đúng các quy định trong Privacy Policy và Terms and Conditions. Điều phối viên nào vi phạm sẽ không được tham gia dự án ở vai trò quản lý nữa. 
3. Mỗi điều phối viên bảo mật các thông tin về địa chỉ liên lạc của TNV làm việc với mình và nếu không cần thiết thì cũng không tiết lộ cho điều phối viên còn lại. Tuyệt đối không tiết lộ cho bất kì ai khác.

4. Phải có thái độ hợp tác, chia sẻ đầy đủ thông tin để cùng nắm bắt những khó khăn và tìm cách giải quyết. Có trách nhiệm thông báo cho TNV về tiến độ công việc và những thay đổi (nếu có).
5. Nếu nảy sinh bất đồng ý kiến hoặc mâu thuẫn phải biết tôn trọng nhau và cùng tìm cách giải quyết. Có thể sử dụng trưng cầu ý kiến các tình nguyện viên khác hoặc nhờ một bên thứ ba.

6. Mỗi điều phối viên đều có quyền phát ngôn về dự án trước cộng đồng và các cơ quan ngôn luận trên cơ sở phát biểu trung thực và rõ ràng về những gì đã được dự án thông qua hay dự định sắp làm. 

B - Về trách nhiệm của điều phối viên
1. Dự án được chia ra hai mảng: dịch các bài báo do Nguyễn Hồng Anh phụ trách, dịch các tài liệu hướng dẫn, tập huấn do Phạm Thành Nhơn phụ trách. Hai bên làm việc độc lập trong phạm vi của mình và có thể tự đưa ra quyết định mà không cần hỏi ý kiến điều phối viên còn lại (bao gồm cả đưa lên website chính thức và phát ngôn trước cộng đồng). Tuy nhiên, những công việc quan trọng như dịch những tài liệu nào, nguồn gốc, đã phát ra bản dịch cho những cá nhân hay tổ chức nào, thay đổi về nhân sự đều phải ghi rõ trong bản báo cáo hàng tuần.
2. Các điều phối viên có nhiệm vụ hỗ trợ nhau trong công việc, có thể tham khảo ý kiến của nhau, tuy nhiên sẽ toàn quyền quyết định về trong phạm vi của mình phụ trách và chịu hoàn toàn trách nhiệm về những quyết định đó.

3. Những công việc chung của dự án phải được quyết định bởi cả hai điều phối viên. 
4. Mỗi paperwork của dự án sẽ do một điều phối viên soạn thảo và chịu trách nhiệm sửa đổi sau này với sự góp ý của điều phối viên còn lại và trên cơ sở cùng đồng ý.
C - Cách thức liên lạc và trao đổi
1. Thứ 7 hàng tuần, các điều phối viên phải viết báo cáo ngắn tóm tắt toàn bộ những hoạt động của mảng mình phụ trách và gửi cho nhau dưới dạng file văn bản. Ngày Chủ nhật hàng tuần sẽ trả lời các báo cáo này. 
2. Những công việc đột xuất sẽ trao đổi với nhau vào bất kỳ ngày nào trong tuần, qua điện thoại, email … sớm nhất có thể để giải quyết.

3. Hàng tháng sẽ làm báo cáo tổng kết tháng vào ngày 30 và thông báo tiến độ trên website của dự án chậm nhất là 3 ngày sau khi làm báo cáo tổng kết. 

4. Những trao đổi qua email giữa các điều phối viên với những cộng tác viên hoặc đối tác, nếu có ảnh hưởng đến hoạt động của dự án, khi trả lời thư cần gửi CC cho người điều phối còn lại, trong đó giữ nguyên văn thư gửi trước đó của người thứ ba, để cùng nắm được thông tin về dự án và tránh giải quyết công việc trùng lặp trong trường hợp cả hai cùng nhận được một nội dung. Tuy nhiên những việc cần phải bàn bạc và ra quyết định chung thì không được tự ý trả lời, hoặc phải nêu rõ là ý kiến cá nhân. Đề nghị cá nhân đó trao đổi thư đồng thời với cả hai điều phối viên, nếu cần.
D – Về tiến độ dự án

1. Dự án có thể tạm ngừng nếu các điều kiện về thời gian, nhân lực và vật lực không cho phép.

2. Dự án có thể thay đổi, mở rộng, kết thúc tùy vào quyết định của người điều phối hoặc quản lý dự án. Trong các trường hợp đó, những kết quả của dự án vẫn phải đảm bảo được cung cấp cho cộng đồng theo yêu cầu của họ và theo quy định của dự án.

3. Sau mỗi phase 6 tháng tổng kết một lần, viết hai báo cáo chi tiết. Trên cơ sở đó rút kinh nghiệm để thiết kế và thực hiện phase tiếp theo.

4. Thông thường điều phối viên có thể được thay sau mỗi dự án hoặc có thể tiếp tục công việc nếu điều kiện cho phép. Những trường hợp đặc biệt sẽ có sự thay đổi trong thời gian giữa một phase của dự án.
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