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Chương 1. 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1.1. Quy chế này quy định các nguyên tắc hoạt động, phân công trách nhiệm, quan hệ công tác và trình tự giải quyết công việc của Văn phòng các chương trình đặc biệt (sau đây gọi là Văn phòng).
1.2. Quy chế này áp dụng đối với Văn phòng và các đơn vị có liên quan trong quan hệ công tác với Văn phòng.

Điều 2. Tên gọi
2.1. Tên tiếng Việt: Văn phòng các Chương trình đặc biệt
2.2. Tên tiếng Anh: Office of Excellent Programs (tên viết tắt tiếng Anh: OEP)
Điều 3. Nguyên tắc hoạt động

Văn phòng các chương trình đặc biệt - Đại học Công nghệ thông tin (Đại học CNTT) được thành lập theo Quyết định số 205/QĐ-ĐHCNTT-TCHC ngày 10/9/2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Công nghệ Thông tin (CNTT), là đơn vị chuyên trách trong việc tuyển sinh, quản lý, tổ chức và vận hành các chương trình hệ đào tạo đại học như: chương trình tiên tiến, chương trình chất lượng cao, chương trình kỹ sư – cử nhân tài năng và các chương trình khác do Hiệu trưởng giao cho Văn phòng quản lý (sau đây gọi chung là các chương trình đặc biệt) của Trường Đại học CNTT. Văn phòng được tổ chức và hoạt động theo các quy định cụ thể trong quy chế này và các quy định khác của nhà trường.

Chương 2. VỊ TRÍ, CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
Điều 4. Vị trí, chức năng

4.1. Vị trí: Văn phòng là đơn vị chuyên trách trong việc tuyển sinh, quản lý, tổ chức và vận hành các chương trình đặc biệt; trực thuộc Trường và hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Ban Giám hiệu (BGH); được cố vấn bởi Ban Điều hành các chương trình có liên quan. 
4.2. Chức năng: Triển khai quản lý và vận hành các chương trình đặc biệt thuộc Trường Đại học CNTT nhằm nâng cao chất lượng dạy và học của các chương trình.
4.3. Văn phòng là đơn vị triển khai các hoạt động cụ thể liên quan đến các chương trình đặc biệt, không thực hiện chức năng quản lý nhà nước về các mặt hoạt động.
Điều 5. Nhiệm vụ

5.1. Đảm bảo cung cấp một môi trường giảng dạy - học tập có chất lượng đào tạo tương xứng dành cho sinh viên thuộc các chương trình đặc biệt.

5.2. Phát triển và mở rộng mô hình đào tạo chất lượng cao cho các ngành đào tạo tại Trường.
5.3. Quản lý sinh viên các chương trình và phối hợp chặt chẽ với các đơn vị liên quan nhằm đảm bảo cung cấp dịch vụ học tập chất lượng cao cho sinh viên.
5.4. Quản lý và vận hành các chương trình đào tạo, đảm bảo chất lượng đào tạo vượt trội.
5.5. Xây dựng kế hoạch và dự toán kinh phí hoạt động hàng năm của các Chương trình và của Văn phòng.
5.6. Báo cáo định kỳ 6 tháng hoặc khi có yêu cầu của Hiệu trưởng về hiệu quả hoạt động và các mặt hoạt động khác của Văn phòng.
5.7. Quản lý nhân sự, cơ sở vật chất, trang thiết bị thuộc quyền quản lý của Văn phòng theo đúng quy định.
Chương 3. TỔ CHỨC VÀ NHÂN SỰ
Điều 6. Cơ cấu tổ chức

6.1. Văn phòng gồm có Trưởng Văn phòng, cấp phó của Trưởng Văn phòng và các bộ phận khác như bộ phận quản lý học vụ, bộ phận quảng bá và tuyển sinh, bộ phận hỗ trợ sinh viên, bộ phận kế toán,… Trưởng Văn phòng do Hiệu trưởng bổ nhiệm; cấp phó của Trưởng Văn phòng và trưởng các bộ phận trong Văn phòng do Hiệu trưởng bổ nhiệm trên cơ sở đề xuất của Trưởng Văn phòng.
6.2. Trưởng Văn phòng là thành viên thường trực của các Ban điều hành chương trình mà Văn phòng quản lý.
6.3. Biên chế của Văn phòng được xác định theo nhu cầu hoạt động thực tế, căn cứ trên kế hoạch cụ thể và được Hiệu trưởng phê duyệt.
Điều 7. Trách nhiệm và quyền hạn của Trưởng Văn phòng
7.1. Trưởng Văn phòng là người trực tiếp quản lý, điều hành các hoạt động của Văn phòng theo chức năng và nhiệm vụ được quy định tại Quy chế này.
7.2. Trưởng Văn phòng chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về toàn bộ hoạt động của Văn phòng; lập kế hoạch, tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám sát và đánh giá việc thực hiện kế hoạch và các nhiệm vụ được giao; có trách nhiệm báo cáo (thường kỳ hoặc đột xuất) với Hiệu trưởng về tất cả các mặt hoạt động của Văn phòng.
7.3. Quản lý cán bộ, nhân viên và tất cả những người tham gia hoạt động với Văn phòng (giảng viên, trợ giảng, thỉnh giảng, cộng tác viên…).
7.4. Xác định mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng tháng, năm của mỗi cán bộ, nhân viên trong Văn phòng làm cơ sở thanh toán tiền lương, phụ cấp.
7.5. Quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị được trang bị cho Văn phòng.
7.6. Ký các loại văn bản theo chức năng nhiệm vụ của Văn phòng.
7.7. Được hưởng các chế độ theo quy định hiện hành.
Điều 8. Trách nhiệm và quyền hạn của Phó Trưởng Văn phòng

8.1. Thực hiện và chịu trách nhiệm trước Trưởng Văn phòng về những mảng công việc được phân công.
8.2. Thay mặt Trưởng Văn phòng điều hành hoạt động của Văn phòng khi được Trưởng Văn phòng ủy quyền.
8.3. Được hưởng các chế độ theo quy định hiện hành.
Điều 9. Nhân sự của Văn phòng
9.1. Đội ngũ cán bộ, nhân viên của Văn phòng bao gồm các cán bộ, viên chức làm việc theo chế độ cơ hữu và kiêm nhiệm.

9.2. Hàng năm, căn cứ chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức và nguồn tài chính Văn phòng, trên cơ sở xác định vị trí việc làm và khối lượng công việc; Trưởng Văn phòng hoạch định nguồn nhân lực và kế hoạch tuyển dụng, trình Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt.

9.3. Căn cứ nhu cầu hoạt động của Văn phòng, Trưởng Văn phòng đề xuất ký hợp đồng thuê, khoán đối với những công việc không bố trí biên chế thường xuyên (cộng tác viên); đề xuất nhân sự từ các đơn vị thuộc Trường để hợp tác triển khai các hoạt động với Văn phòng trên cơ sở được sự đồng ý của Trưởng đơn vị liên quan; trình Hiệu trưởng phê duyệt theo quy định của pháp luật.

9.4. Việc tuyển dụng, quản lý và sử dụng cán bộ, viên chức tại Văn phòng thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà trường.

9.5. Cán bộ, viên chức làm việc tại Văn phòng được bảo đảm các quyền lợi, nghĩa vụ theo quy định của pháp luật, quy định của Trường Đại học CNTT và quy định của Văn phòng.
Chương 4. TÀI CHÍNH VÀ CƠ SỞ VẬT CHẤT
Điều 10. Tài chính

10.1. Kinh phí hoạt động của Văn phòng bao gồm các nguồn sau:

a. Nguồn thu học phí của sinh viên thuộc các chương trình đặc biệt.
b. Nguồn ngân sách nhà nước cấp cho các chương trình hàng năm nếu có.
c. Nguồn kinh phí hoạt động được phân bổ từ Trường.
d. Nguồn tài trợ (nếu có) của các tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước.
e. Thu từ các nguồn kinh phí hợp pháp khác.

10.2. Sử dụng nguồn tài chính: 
Văn phòng được sử dụng nguồn tài chính vào các việc sau:
a. Lương, thù lao quản lý và các phụ cấp khác cho cán bộ, viên chức thuộc Văn phòng và các Ban điều hành các chương trình liên quan, chi các khoản hỗ trợ cho các đơn vị liên quan có phối hợp hoạt động với Văn phòng.
b. Các hoạt động giảng dạy và phục vụ giảng dạy.
c. Các hoạt động đào tạo, bồi dưỡng năng lực và phục vụ đào tạo của Văn phòng.
d. Trang bị cơ sở vật chất, thiết bị, đồ dùng, phương tiện, tài liệu phục vụ cho hoạt động học tập, giảng dạy và hoạt động của Văn phòng.
e. Hoạt động quảng bá và tuyển sinh.
f. Học bổng và hỗ trợ hoạt động sinh viên.
g. Các khoản chi khác theo quy định của pháp luật.
10.3. Trưởng Văn phòng chịu trách nhiệm trình Hiệu trưởng ban hành định mức thu, chi của Văn phòng theo cơ chế đặc thù, đảm bảo các chương trình đặc biệt phát triển có chất lượng, ổn định, bền vững và có đóng góp nguồn thu đáng kể cho Nhà trường.
10.4. Trưởng Văn phòng chịu trách nhiệm trình Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch và dự toán kinh phí hoạt động cho Văn phòng hàng năm. Đây là cơ sở cho tất cả các hoạt động của Văn phòng trong năm.
10.5. Quản lý nguồn tài chính

a. Trưởng Văn phòng chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng và pháp luật trong quản lý, sử dụng nguồn tài chính.
b. Mọi hoạt động quản lý, thu, chi tài chính của Văn phòng đều phải thông qua hệ thống quản lý Tài chính của Trường.
c. Việc quản lý thu, chi tài chính của Văn phòng phải tuân theo định mức thu, chi của Văn phòng đã được Hiệu trưởng phê duyệt, theo các quy định chung của Trường và của Nhà nước; Văn phòng phải chấp hành đầy đủ các chế độ kế toán, kiểm toán, thống kê và báo cáo định kỳ.
Điều 11. Cơ sở vật chất

11.1. Cơ sở vật chất ban đầu cho Văn phòng do Nhà trường bố trí và trang bị theo Đề án thành lập Văn phòng đã được phê duyệt và theo khả năng của Trường.

11.2. Hàng năm, cơ sở vật chất của Văn phòng được trang bị, mua sắm bổ sung bằng nguồn kinh phí hoạt động của Văn phòng trên cơ sở kế hoạch được Hiệu trưởng phê duyệt.

11.3. Văn phòng có trách nhiệm quản lý, sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất, trang thiết bị được giao theo quy định.
11.4. Hàng năm, Văn phòng phải tổ chức kiểm tra, kiểm kê tài sản và báo cáo về Trường theo quy định chung của Trường.
Chương 5. MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC
Văn phòng hoạt động tuân thủ theo những quy định chung của Trường và tự chủ trong các mặt hoạt động. Trong quá trình hoạt động, Văn phòng phối hợp chặt chẽ với các phòng ban chức năng, khoa quản lý chuyên môn các chương trình trong từng mảng công việc, cụ thể như sau:

Điều 12. Công tác tuyển sinh và hỗ trợ sinh viên

12.1. Phối hợp với Phòng Công tác sinh viên:
a. Xây dựng kế hoạch quảng bá thông tin, tư vấn tuyển sinh theo kênh chung của Trường.
b. Lập kế hoạch và tổ chức các hoạt động tiếp nhận sinh viên.
c. Xét và cấp học bổng khuyến khích học tập cho sinh viên.
d. Công tác đánh giá điểm rèn luyện: Văn phòng cung cấp danh sách sinh viên tham gia các hoạt động do Văn phòng tổ chức cho Phòng Công tác sinh viên để đánh giá Điểm rèn luyện.
e. Cấp giấy xác nhận sinh viên: Văn phòng tiếp nhận yêu cầu và trả giấy xác nhận cho sinh viên, xuất giấy xác nhận và chuyển cho Phòng Công tác sinh viên xác nhận.
12.2. Văn phòng chịu trách nhiệm

a. Xét tuyển sinh viên vào các chương trình.
b. Chủ động tổ chức các hoạt động cho sinh viên của chương trình nhằm tăng cường các kỹ năng cần thiết trong học tập và hướng nghiệp.
c. Cấp giấy giới thiệu cho sinh viên.
d. Xét học bổng khuyến khích của các chương trình sau mỗi học kỳ.
e. Tư vấn hỗ trợ cho sinh viên trong quá trình học tập tại Trường và sau khi tốt nghiệp.
f. Quản lý và làm việc với cố vấn học tập các lớp thuộc chương trình đặc biệt.
g. Thông tin liên lạc với phụ huynh: cung cấp bảng điểm và tình hình học tập của sinh viên về gia đình, kịp thời làm việc với gia đình để hỗ trợ sinh viên.
Điều 13. Công tác học vụ

13.1. Phối hợp với Phòng Đào tạo Đại học:
a. Lập kế hoạch giảng dạy từng năm học: căn cứ vào kế hoạch giảng dạy chung của Trường, Văn phòng lập kế hoạch giảng dạy của từng chương trình và cung cấp cho Phòng Đào tạo Đại học.
b. Quản lý điểm số và cấp bảng điểm: Văn phòng chịu trách nhiệm xử lý điểm số của các chương trình đặc biệt theo đúng quy trình của Trường trên hệ thống quản lý đào tạo, tiếp nhận yêu cầu và trả bảng điểm cho sinh viên, xuất bảng điểm và chuyển cho Phòng Đào tạo Đại học xác nhận.
c. Xét xử lý học vụ: Văn phòng xét và cung cấp danh sách xử lý học vụ cho Phòng Đào tạo Đại học.
d. Xét tốt nghiệp: Văn phòng nhận hồ sơ xét tốt nghiệp, xét và cung cấp danh sách sinh viên tốt nghiệp cho Phòng Đào tạo Đại học.
13.2. Phối hợp với Khoa quản lý chuyên môn trong các công tác:
a. Quản lý, cập nhật chương trình đào tạo, đề cương môn học: Khoa chịu trách nhiệm về mặt nội dung chương trình đào tạo và đề cương môn học, Văn phòng đảm bảo việc triển khai giảng dạy theo đúng chương trình đào tạo và đề cương do Khoa cung cấp.
b. Mời giảng và quản lý chất lượng giảng viên giảng dạy cho chương trình: Văn phòng trực tiếp mời giảng viên theo danh sách mời giảng được sự tư vấn của Khoa. 
13.3. Văn phòng chịu trách nhiệm:

a. Quản lý quá trình triển khai đào tạo: lập thời khóa biểu, đầu mối liên hệ giảng viên và giải quyết các vấn đề liên quan trong quá trình giảng dạy, làm hợp đồng và thủ tục thanh toán giảng dạy.
b. Triển khai công tác tổ chức các kỳ thi tập trung phù hợp với đặc thù của các chương trình.
c. Thực hiện chính các nghiệp vụ: cập nhật điểm, xuất bảng điểm, xét xử lý học vụ, xét tốt nghiệp và gửi kết quả về Phòng Đào tạo Đại học.
d. Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức các lớp ngoại khóa ngoại ngữ cho sinh viên.
Điều 14. Công tác đối ngoại
14.1. Phối hợp với Phòng Quan hệ đối ngoại:

a. Làm việc với các Trường đối tác.
b. Hỗ trợ đón tiếp giảng viên nước ngoài: thư mời, các thủ tục, tiếp đón...
c. Tìm kiếm cơ hội cho sinh viên được tiếp cận môi trường học tập làm việc chuyên nghiệp, giao lưu học hỏi.
d. Cung cấp các cơ hội và thông tin du học, hỗ trợ sinh viên tiến hành các thủ tục du học.
14.2. Văn phòng chịu trách nhiệm

a. Lập kế hoạch tổ chức các hoạt động giao lưu.
b. Tư vấn, hướng dẫn các thủ tục cho sinh viên học chuyển tiếp hoặc du học.
Điều 15. Công tác tài chính

15.1. Phối hợp với Phòng Kế hoạch Tài chính trong việc
a. Thu học phí: Phòng Kế hoạch -Tài chính thu học phí vào đầu mỗi học kỳ, thông báo tình hình thu học phí cho Văn phòng để nhắc nhở và kịp thời hỗ trợ sinh viên.
b. Kiểm soát nguồn thu, chi liên quan đến Văn phòng.

c. Thanh toán các khoản chi phù hợp theo đề xuất của Văn phòng.
15.2. Văn phòng chịu trách nhiệm:
a. Lập dự toán thu chi hàng năm của các chương trình.
b. Đề xuất các quy định về thu chi của các chương trình.
c. Thực hiện các giấy tờ, thủ tục thanh quyết toán: hợp đồng, hóa đơn.. chuyển cho Phòng Kế hoạch -Tài chính.

Điều 16. Công tác hạ tầng công nghệ thông tin, cơ sở vật chất

16.1. Phối hợp với Phòng Quản trị Thiết bị cung cấp kịp thời cơ sở vật chất đáp ứng được nhu cầu học tập, giảng dạy và hoạt động của Văn phòng.
16.2. Phối hợp với Phòng Dữ liệu và Công nghệ Thông tin trong việc
a. Xây dựng, triển khai và quản lý hệ thống quản lý dữ liệu, hỗ trợ học tập và giảng dạy phù hợp nhằm đảm bảo dịch vụ tốt nhất cho sinh viên và giảng viên.
b. Quản lý, bảo trì các phòng học và phòng thực hành dành riêng cho chương trình.
16.3. Phối hợp với Ban Quản lý cơ sở trong việc
a. Quản lý lịch sử dụng các phòng học dùng chung. 

b. Mở phòng học đúng giờ, vệ sinh phòng học trước và sau giờ học.
Chương 6. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 17. Tổ chức thực hiện

17.1. Trưởng Văn phòng có trách nhiệm phổ biến, theo dõi, đôn đốc thực hiện Quy chế này.

17.2. Cán bộ, viên chức thuộc Văn phòng và các đơn vị liên quan có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Quy chế làm việc này. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc kịp thời phản ánh về Trưởng Văn phòng để tổng hợp báo cáo Hiệu trưởng quyết định bổ sung, sửa đổi.

17.3. Quy chế này gồm 6 chương 17 điều, có hiệu lực thi hành kể từ ngày Hiệu trưởng ký quyết định ban hành. Trong quá trình thực hiện, nội dung của bản Quy chế này có thể được điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp. Việc sửa đổi, bổ sung do Hiệu trưởng xem xét, quyết định trên cơ sở đề nghị của Trưởng Văn phòng./.

HIỆU TRƯỞNG

Dương Anh Đức
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