* TRUYEN HINH
\ THE THAML

1. VI TRi PHONG VIEN

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua linh vuc
duogc giao phu trach.

- bé xuat dé tai, xay dung ndi dung chuong trinh; viet dé cuong, kich ban va
lién hé maoi khach phong van (néu co).

- Chu dong tiép can nguén thong tin, truc tiép léy tin, khai thac thong tin, thu
thap, tham dinh thong tin va san xuat tin, phong su, chuyén muc, chuong trinh dugc
giao.

- Phéi hop hiéu qua véi quay phim, k¥ thuét vién trong san xuét cac san pham.
- Thuc hién cac cudc phong van
- Dua tin truc tiép; dung tin, phong su va gii hinh tir hién trudng.

- Bao dam thong tin chinh xéc, trung thuc trong cac san phém, chiu trach nhiém
trudic phap ludt, trude 1anh dao Ban va Dai vé ndi dung tac pham bo chi cia minh.

- Theo ddi thuong xuyén, lién tuc cp nhat thong tin ¢ nhitng linh vuc dugc
phan cong.

- Tham gia san xuét, hd trg dong nghiép san xuét chuyén muc, chuong trinh.
- Giao dir liéu dé ingest vao h¢ thong.
- Nghién ctru, img dung cach lam, cong nghé moi vao san xuat.

- Tham gia nghién ctru xay dung, dbi méi format, ndi dung ban tin, chuyén muc,
chuong trinh theo linh vuc dugc giao.

- Tham gia nghién ctru doi moi, dé xuat vé hinh thice thé hién, nhén dién cac
ban tin, chuyén muc, chuong trinh.

- Bé xuat phuong 4n tra 161, phan héi khiéu nai lién quan t6i hoat dong san xuat,
san pham cia ca nhan, cua phong.

- Nhan dién va danh gia rai ro trong san xuét va phat song céac ban tin, chuyén
muc, chuong trinh....trong linh vuc dugc giao.

- Dung hau ki, hoan thién san pham phat song trén truyén hinh.

- Téng hop du toan, thanh quyét toan kinh phi san xuét chwong trinh phan cong
viéc duogc giao.




- Tham gia hudng dan, dao tao ndi bo.
- Thure hién cac nhiém vu khéc theo phén cong
2. VI TRI BIEN TAP VIEN

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

- Thu thap, kiém chimg théng tin; bién tép cac tin tirc, phong su, cac san pham
bao chi tir cac ngudn khac nhau dam bao chit lwong va sé luong theo yéu cau; tong
hop, phan tich, binh luan; tham gia td chure san xuat cac ban tin, chuyén muc, chuong
trinh.

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

- Dan cac ban tin, dan hién truong, cac chuong trinh c6 dinh hoac dot xuat theo
su phan cong, diéu dong cua lanh dao don vi;

- Tham gia nghién ctru xay dung, d6i méi format, hinh thirc thé hién, ndi dung
chuyén muc, chuong trinh.

- Tham gia nghién ctru d6i mai, dé xuat vé hinh thie thé hién, nhan dién cac
ban tin, chuyén muc, chuong trinh.
- Kiém tra tinh chinh xac ctia ndi dung thong tin.

- Tham gia t6 chirc huy ddng phéan b6 cac nguon lyc dé san xudt cac chuyén
muc, chuong trinh.

- Phéi hop véi Quan ly san xuét dé thue hién cong viéc lién quan dén khau san
xudt chuong trinh: Pang ky lich may, lich xe, truong quay, dao cy, thiét bi ghi hinh
san xuat chwong trinh.

- Lién hé cac dau moi dé trién khai lich san xuat.

- San xuét, bién tip san pham/chuong trinh, giéi thiéu, quang ba céc san
pham/chuong trinh. Tham gia san xuat cic chwong trinh 16n, cac chuong trinh dic
biét theo sy phan cong.

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

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

- Nghién ctru, ing dung cach lam, cong nghé mdéi vao san xuat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.



3. VI TRI QUAY PHIM

- Quay phim céc chuong trinh, xdy dung hinh anh, t6 chirc va xir 1y hinh anh,
4m thanh, anh sang nham dam bao chét lwong hinh anh tét nhit khi 1én séng truyén
hinh.

- Béo quén méy quay va cac thiét bi k§ thuat di kém mot cach an toan va ludn
& trang thai sin sang tac nghiép.

- Phu trach, diéu hanh bo phan phu quay va anh sang trong qua trinh san xuét
chuong trinh.

- Cling Dao dién va k¥ thudt 1én phuong 4n sir dung thiét bj k§ thuat, hé théng
anh sang phuc vu ghi hinh

- To chire canh quay chuong trinh dé dap ing yéu ciu cht luong néi dung.
- Chju trach nhiém vé chat lugng hinh anh ciia chuong trinh.
- Thyc hién canh quay phu hop véi do hoa trong chwong trinh.

- Bam bdo thuc hién ding tién do hoan thanh ké hoach cua doan lam phim/
chuong trinh; Xt 1y céc tinh hudng phat sinh v& dién tién trong chuong trinh.

- Tham gia hau ki dé chuong trinh dam bao vé mit thé hién duoc tét nhat.
- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phéan cong.
4. VI TRI KY THUAT HAU KY

- Nghién ctru dé cuong, kich ban chuong trinh. Lén phuong 4n may moc ky
thuat dé chuan bi cho viéc san xuét, thiét b k§ thuéat phuc vu ghi hinh.

- Tham gia nghién ctru d6i méi, d& xuét vé hinh thuc thé hién cac ban tin,
chuyén muc, chuong trinh, nang cao hiéu qua hinh anh, a4m thanh.

- Dung héu ky cho cac chuong trinh dam bao yéu ciu chét luong, dung thoi
han.

- Linh hoi y tudng cta dé tai va thé hién tdt vao san pham. Phéi hop tdt voi
Bién tap vién dé san xudt thanh cong ban tin/ chuong trinh.

- Pam bao t6t cong tac thuc hién thu 4m 10i binh, thuyét minh va 1dng nhac,
hoa am cho cac chuong trinh truyén hinh.

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

- Ingest file tién k¥, tao Foder, nap file, convert file, ddng bo duong hinh duong
tiéng.

- Thyc hién k¥ xao, d6 hoa, d6 mau. Chinh 4m thanh. . tao hiéu tmg cho chuong
trinh.
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- Chiu trach nhiém vé& quy chuén k¥ thudt phat séng céc chuong trinh

- Thuc hién t6t phuong an dy phong trong san xudt dung chuong trinh va
chuyén file thanh pham phét séng. Xir 1y kip thoi céc su cb.

- Ghi chép nhat ky san xuat. Bao céo kip thoi cac su ¢d trong qué trinh san xuat.

- Phéi hop véi cac phong chire nang kiém tra, bao dudng sira chita nho cac trang
thiét bi trong hé théng dung. Xay dung ké hoach béo tri, nang cap hé thong mang,
luu trit, hé thong san xuét hau ky.

- Hudng dan, dao tao nguoi ding, str dung phin mém dung hinh khi ¢ yéu cau.

- Tham gia nghién ctru, ing dung cong nghé, thiét bi truyén hinh méi vao san
XUuat.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan cong,.
5. VI TRi THE HIEN PO HQA

- Tiép nhén cong viée tir cong doan y tudng: hiéu rd ¥ tudng phéan canh dé thé
hién ding ndi dung; gop y, bo sung phan thé hién y tudng.

- Dung hinh bd cuc, nhan vat, dbi tuong va bdi canh theo kich ban phén canh.
- Dién hoa hinh dong.

- Thiét ké chat liéu va 4nh sang cho san phdm dd hoa.

- Tao hiéu tng, k¥ xao (special effect).

- Thiét ké tao hiéu ing va chuyén soan dif liéu hinh anh cho san phim dd hoa.
B6 sung k¥ xao anh sang (lighting effect), hiéu tng hat (particle effect)... Dam bao
céc k¥ xdo dua vao khong bj rdi, cac nhan vat, dbi twong chinh phai rd rang va cé
logic.

- Hiéu chinh mau séc, anh séng va tao k¥ xao diém nhén cho san phim d6 hoa
theo ding y twdong duoc duyét. Pam bao san pham trude khi két xuat ban cudi phai
day di trén 3 dai mau (R,G,B) tuan thii theo mau chti dao kénh

- Téng hop ghép ndi cac phan canh.
- Ghép nhac va két xuat file phét song.
- Xay dung cac bg nhan dién chuong trinh. Hinh hiéu, hinh cét
-Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.
6. VI TRI CHUYEN VIEN TO CHUC- HANH CHINH, TONG HQP
- Lap Ké hoach cong tac theo nhiém vu dugc phan cong.

- Thue hién céng tac hanh chinh, quan tri, tong hop chung ctia don vi.
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- Quan ly theé taxi, tong hop, dbi chiéu thanh toén taxi.

- Quan ly vat tu, thiét bi, tai san cta Trung tdm.

- Lam thu tuc thanh toan xing dau, theo ddi va thanh toan phi dudng bo khong
dung.

- Thue hién cong tac vin thu - luu trit.

- Phéi hop véi cac phong trong Trung tAm thuc hién cic thu tuc xin phép, trién
khai td chire cac sur kién, hoi thao, hop béo...

- Téng hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cia don vi.

- Thue hién xdy dung bdo céo dinh ky, bao céo chuyén de, bdo cao dot xuat theo
yéu cau cua don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.
7. VI TRI CHUYEN VIEN TAI CHINH

- Kiém tra tinh hop 1& ctia chimg tir, ném vimg quy trinh thanh toan, luu trir ho
so tai chinh theo quy dinh.

- Tham gia 1ap du toén tai chinh ctia don vi; ddi chiéu, giai trinh sb liéu véi co
quan quan ly.
- Kiém soét b4o c4o tai chinh, bdo céo thué.
- Lap bao cdo quan tri noi bo.
- Thuyc hién thdm dinh cong tac dau thiu cac gbi thiu mua sdm cla co quan.
- Lap ho so du thau vdi cac goi thau truyén thong ctia B, Nganh, dia phuong.
- Thuc hién céc nhiém vu déi chiéu kho bac, thanh todn ngan sach nha nudc.
- Lap béo céo quan trj lién quan dén linh vic duge phan cong.
- Kiém soat tién do thuc hién cac hop dong thu.
- Thue hién cac nhiém vu khac theo phéan cong.
8. VI TRI KE TOAN VIEN
- Lap K& hoach cong tac theo nhiém vu duge phan cong.
- Thu théap, xtr ly thong tin, s6 liéu ké toan theo dbi tuwgng va ndi dung cong viée
ké toan, theo chuan muc va ché do ké toan.
- Kiém tra va gidm sét cac khoan thu, chi tai chinh, cic nghia vu thu, ndp, thanh
toan no; Kiém tra viéc quan ly, su dung‘ta‘ti san va ng’uén hinh thanh tai san; Phat
hién va ngdn ngtra cac hanh vi vi pham ve tai chinh, ké toan.
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- Phe“m tich thong til”l, sb lidu ké t9én, tham muu, dé xudt céc giai phap phuc vu
yéu cdu quan tri va quyét dinh kinh te, tai chinh cia don vi ké toan.

- Thuc hién nghiép vu thu, chi, kiém soét chung ttr, hach toan chi phi ctia don vi.

- Cung cép thong tin, sd liéu ké toan, béo cdo theo quy dinh cta phép luat.

- Lap bao cao tai chinh, bao cdo ké toan quan trj va tham muu cho Ban Léanh dao.

- Tham gia tham dinh du toan, dinh muc chi phi theo su phan céng.

- Tham gia thim dinh cac du an/ké hoach dau tu, san xuét kinh doanh/tai chinh;

mua sam thiét bi, phuwong tién k¥ thuat, dich vu du vao theo yéu cau hoat dong cua
don vi.

- Dinh ky (hodc dot xuét) bao cao tinh hinh cong viéc dugc giao véi lanh dao
phong, 1anh dao don vi khi ¢ yéu cau.
- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.
9. VI TRi LAI XE
-Van hanh céc loai xe 0t6 cuia Trung tdm giao cho; td chirc dua don Lanh dao
Trung tim, vién chitc, ngudi lao dong di cong tac va khach dén lam viéc tai Trung
tam theo quy dinh, dam bao an toan, ding thoi gian, dia diém.

- Béo céo s6 km, tinh trang hoat dong xe, thuc hién bao dudng, dang kiém.

- Kiém tra an toan k¥ thudt, vé sinh xe hang ngay; kiém tra cic thong sd k¥ «

thudt cua xe, dé xuat stra chira. L

- Pam bao an toan giao thong, sir dung xe tiét kiém, hiéu qua.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.



