Phu luc IT
1. Bién tap vién
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta linh
vuc dugce giao phu trach.

- Thu thép, kiém ching théng tin; bién tdp céac tin trc, phdng su, cac san
phdm béo chi tir cac ngudn khac nhau dam bao chét lugng va sb lugng theo yéu
ciu; tdng hop, phan tich, binh luan; tham gia t6 chirc san xuét cac ban tin, chuyén
muc, chuong trinh.

- Tim va d& xuét dé tai, 1én y tudng; xay dung ndi dung chuyén muc, chuong
trinh; viét dé cuong, kich ban chi tiét.

- Dan céc ban tin, dan hién trudng, cac chuong trinh ¢ dinh hodc dot xuat
theo su phan cong, dieéu dong cua lanh dao don vi;

- Tham gia nghién ctru xdy dung, ddi méi format, hinh thtc thé hién, ndi
dung chuyén muc, chuong trinh.

- Tham gia nghién ctru d6i mdi, d€ xuat vé hinh thirc thé hién, nhén dién cac
ban tin, chuyén muc, chuong trinh.

- Kiém tra tinh chinh x4c ctia ndi dung thong tin.

- Tham gia t5 chtrc huy déng phan bd cac ngudn luc dé san xudt cac chuyén
muc, chuong trinh.

- Phéi hop véi Quan 1y san xuét dé thuc hién cong viée lién quan dén khau
san xudt chuong trinh: Pang ky lich mdy, lich xe, trudng quay, dao cy, thiét bi ghi
hinh san xuéat chuong trinh

- Lién hé céc dau méi dé trién khai lich san xuét.

- San xuét, bién tap san phim/chuong trinh, gidi thiéu, quang bé céc san
pham/chuong trinh. Tham gia san xuat cac chuong trinh 16n, cac chuong trinh déc
biét theo su phan cong

- Dung hoan thién hdu ky chuyén muc, chuong trinh.

- Téng hop dur toan, thanh quyét toan kinh phi san xudt chuong trinh phan
cong viéc dugc giao.

- Nighién ctru, tmg dung cach 1am, cong nghé méi vao san xuét.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phéan cong.
2. Quay phim

- Quay phim céc chuong trinh, xay dung hinh anh, td chirc va xir Iy hinh anh,
am thanh, 4nh sdng nham dam bao chét lugng hinh anh tot nhat khi 1én séng truyén
hinh.
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- Bdo quan may quay va cac thiét bi k¥ thuét di kém mét cach an toan va
ludn & trang thai sin sang tac nghiép.

- Phu trach, diéu hanh bd phén phu quay va 4nh sang trong qu4 trinh san xuét
chuong trinh.

- Cung Pao dién va k¥ thuit 1én phuong 4n st dung thiét bi k¥ thuat, hé
théng 4nh sang phuc vu ghi hinh

- T4 chirc canh quay chuong trinh dé dép g yéu cau chit luong ndi dung.
- Chiju trach nhiém vé chit luong hinh anh ctia chuong trinh.
- Thuce hién canh quay pht hop véi db hoa trong chuong trinh.

- Pam bao thuc hién dung tién d hoan thanh ké hoach ctia doan lam phim/
chuong trinh; Xt Iy c4c tinh hubng phét sinh vé dién tién trong chuong trinh.

- Tham gia hau ki dé chuong trinh dam béo vé mat thé hién duoc tbt nhét.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cong.
3. K¥ thuat hau ky

- Nghién ciru d cuong, kich ban chuong trinh. Lén phuong 4n may moc k§
thuét dé chuén bi cho viéc san xuét, thiét bi k¥ thuat phuc vu ghi hinh.

- Tham gia nghién ctru d6i méi, d& xuét vé hinh thirc thé hién céc ban tin,
chuyén muc, chuong trinh, ndng cao hi€u qua hinh 4nh, &m thanh.

- Dung h4u ky cho céac chuong trinh ddm bao yéu cau chit luong, dung thoi
han.

- Linh héi ¥ tuéng ctia d& tai va thé hién t6t vao san pham. Phéi hop tét véi
Bién t4p vién dé san xuat thanh cong ban tin/ chuong trinh.

- Pam béo tt cong tac thuc hién thu 4m 1&i binh, thuyét minh va 16ng nhac,
hoa 4m cho cac chuong trinh truyén hinh.

- Nhan file, chuyén file ban giao dé dwa vao san pham.

- Ingest file tién ky, tao Foder, nap file, convert file, d(‘“)ng bd duong hinh
dudng tiéng.

- Thuc hién k¥ x40, d hoa, d6 mau. Chinh 4m thanh... tao hiéu tmg cho
chuong trinh.

- Chiu trach nhiém vé& quy chudn k¥ thuat phét séng cac chuong trinh

- Thuc hién tét phuong 4n du phong trong sén xuét dung chuong trinh va
chuyén file thanh pham phét séng. Xt Iy kip thoi céc sy cb.

- Ghi chép nhat ky san xuét. Bo céo kip thdi céc su cb trong qué trinh san
Xuét.
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- Phéi hop vdi cac phong chirc ning kiém tra, bao dudng sira chita nhé cac
trang thiét bj trong hé thdng dung. Xay dung ké hoach bao tri, ning cép hé théng
mang, luu trit, hé théng san xuat hau ky.

- Huéng dén, dio tao ngudi ding, st dung phan mém dung hinh khi ¢6 yéu
cau.

- Tham gia nghién ciru, tmg dung cong nghé, thiét bi truyén hinh méi vao
san xuat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phéan cong.

4. K§ thuat hé thong

- Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy, thang, tudn cia linh
vuc dugc giao phu trach.

- Quan tri, duy tri hoat ddng 24/7 cac hé théng san xudt, luu trit va phéat séng
bao gom: Hé thong phén phoi tin hiéu, hé thong phat song, hé théng xung dong
bd, hé thdng truyén dan ndi bo, hé thong lién lac.

- Hé théng INEWS, hé théng quan Iy phat song, hé théng phét séng tw dong,
hé thong MAM hau ky, hé thong luu trir.

- Quan tri c4c chinh sch an ninh, an toan dir li€u vao/ ra trong hé théng.
Quan ly, cap quyén truy cip hé thong, quyén truy xuat tai nguyén trén hé théng
theo ding quy trinh lam viéc.

- Thuc hién thiét ké, tich hop céc hé théng trang thiét bi phuc vu san Xut,
luu trit, phat séng, cac sy kién truyén hinh, phuc vu san xuat kinh doanh.

- T chure lép dat, trién khai cac hé théng thiét bi phuc vu khai thac, san Xuét
va phat song.

- Thuc hién bao tri, bdo dudng, stra chita, nang cép hé théng thiét bi dién tor
chuyén dung phuc vu céng tac san xuat, luu trit va phat song.

- Tham gia bao tri, bdo dudng va stra chita cc trang thiét bi trong hé théng
CNTT séan xuét, luu trit va phat séng va cdng tac quén ly:

- Thuc hién sira chita , bao tri, bdo dudng phan cimg céc thiét bi cong nghé
thong tin phuc vu cdng tac san xuat, phat séng va cong tac quan ly.

- Thuc hién cai dit, bao tri, nang cép cac phén mém phuc vu cong tac san
xuét, luu trit, phat séng va cdng tac quén ly.

- Xay dung ké hoach mua s&m vat tu, linh kién phuc vu cong tac stra chita,
bao dudng thiét bi.

- Tham muu cho 13nh dao phong, 1anh dao Trung tam trong viéc d6i méi
cong nghé, 4p dung cong nghé thdng tin vao cac quy trinh san xuat va quan ly
trong don vi nhim tiét kiém chi phi dau tu thiét bi. Quén ly thiét bi ky thuat dugc
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giao. Quan ly kho, thiét bi chuyén dung vao/ra theo lich phuc vu san xuét cia don
Vi.

- Pinh ky (hoic d6t xuit) béo cdo tinh hinh céng viée duge giao véi lanh dao
phong, lanh dao don vi khi ¢6 yéu cau.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan cong.
5. Ky thuit tién ky

- X4y dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy, thang, tudn ctia linh
vuc duoc giao phu trach.

- Nighién ctru @& cuong, kich ban chuong trinh.

- Lén phuong 4n méay méc k¥ thuat dé chuén bi cho viéc san xuét, thiét bi ky
thudt phuc vu ghi hinh.

- Pam bao moi thiét bj k¥ thuat hoat dong t6t khi lam chwong trinh. Thuc
hién kiém tra thiét bi, ghi phat thir truéc khi 1am chuong trinh.

- Kiém tra, can chinh, setup thiét bi pht hop véi tiéu chuan san xuét chuong
trinh trudc khi giao thiét bi cho cac khoi bién tap hodc truc ti€p vén hanh trudc
khi di cong tac.

- Tham gia san xuét tin, phdng su, chuyén muc, chuong trinh.

- H3 trg quay phim bd tri canh quay bao dam chét lugng 4m thanh, 4nh sang
theo ding quy chudn phti hop véi ndi dung, dé tai cta chuong trinh.

- Hd trg, tham gia dung hinh tin, phdng su va gt hinh tir hién trudng.

- Khéc phuc cac su cd thiét bi trong qua trinh san xuét.

- St dung thanh thao céc thiét bi phu trg phuc vu san xuét chuong trinh.
- - C6 kha ning cép nhat cong nghé va tham muu vé k¥ thuat va thiét bi.

- T chtrc, sép xép dit liéu xir Iy cac chwong trinh tu liéu hién nay va céc
chuong trinh luu trén nén tang cii (bang).

- Thuc hién khai théc, vin hanh céc thiét bi trong hé thdng dudng hinh nhu
mixer hinh, hé théng camera, chuyén mach, thiét bi xtr Iy tin hiéu, hién thi hinh
anh va céc trang thiét bi khac theo phuong 4n san xuét.

- Ghi chép nhét ky san xuét khi két thic chuong trinh. Ban giao hé thdng va
tinh trang thiét bi cho ca lam viéc sau. Béo céo kip thoi cac sur ¢6 trong qua trinh
san xut va phat séng (ké ca sur cb dién, lanh) cho phu trach phong

- Nghién clru, ing dung cong nghé, thiét b truyén hinh méi vao san Xuét.

- Binh ky (hodc dot xuét) bao cdo tinh hinh cong viéc dugc giao véi lanh dao
phong, 1anh dao don vi khi ¢6 yéu cAu. Tham du céc cude hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi theo phén cong.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac theo phén cdng cta ldnh dao phong, lanh dao
don vi.




6. Lai xe

- Van hanh céc loai xe 6t0 cua don vi giao cho; t6 chirc dua don Lanh dao
ban, vién chirc, ngudi lao dong di cong tac va khach dén lam viéc tai Dai theo quy
dinh, dam bao an toan, ding thoi gian, dia diém.

- Béo cao so km, tinh trang hoat dong, stra chita xe.

- Chiu trach nhi€m thuc hién bao dudng, dang kiém xe.

- Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém tra cac thong so0 k¥ thudt cia xe, dé
xuat stra chita, bao hanh, mua sam cong cu lao dong (néu co).

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan cong cua léanh dao phong, 1anh dao
don vi.




