DAI TRUYEN HINH VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN VAN HOA - GIAI TRi Péc lap - Ty do - Hanh phiic

s&:-H0 /TB-VHGT Ha Noi, ngayCh thang 9 nam 2025

THONG BAO
Tuyén dung lao dong hgp dong cho Ban Viin héa — Giai tri

Thuc hién K& hoach tuyén dung lao déng hop dong da dwoc Tong Gidm doc
Dai Truyén hinh Viét Nam (THVN) phé duyét, Ban Vin héa — Giai tri, Dai THVN
théng béo tuyén dung lao dong hop dong nhu sau:

1. VI TRf TUYEN DUNG, CHI TIEU TUYEN DUNG

Ban Vin héa — Giai tri t8 chttc tuyén dung 16 chi tiéu lao dong hop dong
cho 07 vi trf viéc 1am, cu thé nhu sau:

Chi tiéu

TT Vi tri viéc lam 2
: i tuyén dung

Piéu kién ¥ng tuyén

- T6t nghiép dai hoc loai Khé trd 1én.

- Chuyén nganh Béo chi, Van hoc, Truyén
hinh, Truyén thong, Quan hé cong chiing
1 | Bién tdp vién 07 hoidc cdc chuyén nganh khac phli hop véi
linh vyc cong téc.

- D3 ¢6 kinh nghiém trong sén xuat cdc san
pham truyén hinh hogc truyén thong s0.

- T6t nghiép dai hoc tré 1én

- Chuyén nganh Quay phim.

2 | Quay phim 03 - Pa c6 kinh nghiém lam viéc & co quan
bdo chi, truyén hinh trung wong & Viét
Nam & vi tri twong duong it nhét 2 nim.

- T6t nghiép dai hoc trd 1én.

- Chuyén nginh Dao dién/ Dao dién
Truyén hinh.

- Pa ¢6 kinh nghiém lam viéc & co quan
b4o chi, truyén hinh trung wong ¢ Viét
Nam & vi tri twong duwong it nhét 2 nam.

01
3 | Pao dién truyén
hinh




Chi tiéu

S § i 0
tuyén dung Diéu kién &’'ng tuyén

TT Vi tri viéc lam

01 - T6t nghiép dai hoc loai Khé trd 1én.

4 Ch ) h' A . ¢ . P " -
u nhicm - Chuyén nganh kinh t&, tai chinh, k€ todn

- T6t nghiép cao ding trd 1én.

- Chuyén nganh k¥ thuat, cong nghé thong
tin, k¥ thudt san xudt chwong trinh truyén
01 hinh, c6ng nghé truyén hinh hodc cic
chuyén nganh khiac phut hop véi linh vire
cong téc.

- D3 ¢6 kinh nghiém lam vi€éc & co quan
béo chi truyén hinh & vi trf tuyén dung.

5 | Ky thuét tién ky

- T6t nghiép cao ding trd Ién.

- Chuyén nganh k§y thuét, cong nghé thong
tin hodic cdc chuyén nganh khéac phu hgp
v@i linh vire cong tac.

- ba ¢6 kinh nghiém lam viéc ¢ co quan
béo chi truyén hinh & vi tri tuyén dung.

6 | K¢ thuét hau ky 02

- T6t nghiép dai hoc loai Gioi trd 1én
7 | K& todn 01 - Chuyén nganh k& toédn, kiém todn, tai
chinh — ngn hang.

Tong chi tiéu: 16

IL. TIEU CHUAN, PIEU KIEN PANG KY DU TUYEN

1. Nhitng ngui ding ky dv tuyén phai c6 di tiéu chuin vé phdm chat
dao diic, diap (ing ning lyc theo yéu cAu ciia vi tri viéc lam, chifc danh tuyén
dung:

a) C6 quéc tich Viét Nam va cw trd tai Vigt Nam;

b) Tir do 18 tudi trd 1én;

¢) C6 hd so, so yéu ly lich rd rang;

d) C6 1y lich rd rang; c6 vin béng ching chi dao tao c6 nang lyc phi hop
v6i vi trf viée 1am, ddp @ng yéu cau chuyén mén nghiép vu ctia vi tri, chitc danh
can tuyén.
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d) Du sttc khoe (duge ching nhan bdi co quan y t€ c6 thdim quyén c6 gid
tri trong vong 6 thang) thuc hién cong viéc hodc nhi€ém vu theo vi tri viéc lam,
khong st dung chat gay nghién nim trong danh muc cAm ma phap luit da quy dinh.

e) Pam bdo cic diéu kién khac theo yéu cu cua vi tri dy tuyén (xem Phu luc
I1: M6 ta vi tri tuyén dung).

2. Nhifng ngudi sau diy khong dugc ding ky du tuyén:
a) Mat ning lyc hanh vi din su hodc bi han ché ning lyc hanh vi dén su;

b) Pang bi truy cttu trach nhiém hinh sy; dang chﬁp hanh ban 4n, quyét dinh
vé hinh sy ctia Toa 4n; dang bi 4p dung bién phép xi 1y hanh chinh dwa vao co s@
cai nghién bit budc, dua vao co s chita bénh, co s& gido duc, trudng gido dudng.

I HINH THUC, NOI DUNG TUYEN DUNG; XAC PINH NGUOI
TRUNG TUYEN

1. Tuyén dung lao dong hgp dong dugc thyc hién theo 2 vong nhv sau:

Vong 1: Kiém tra ho so du tuyén

Kiém tra digu kién du tuyén tai Don ding ky du tuyén theo yéu ciu clia vi tri
viéc 1am can tuyén, néu dap ttng di thi ngudi dy tuyén dugc tham dy vong 2.

Vong 2: Thi van ddp

- Thoi gian: Khong qué 30 phiit.

- Diém thi van d4p duoc tinh theo thang diém 100 va khéng thuc hién viéc
phiic khao déi v6i két qua thi vén ddp.

2. X4c dinh ngudi tring tuyén

- Ngudi triing tuyén phai c6 két qua thi van dép (tai vong 2) dat ti 50 diém tr&
1én 13y theo th@ tw tit cao xudng thap trong chi tiéu dwoc tuyén dung clia vi tri viée
lam.

- Trudng hop c6 ti¥ 02 ngudi trd 1én c6 tong s6 diém bing nhau & vi tri cudi
cling clia vi tri viéc 1am can tuyén thi ngudi ditng dau don vi quyét dinh nguoi tring
truyén.

- Nguoi khong tring tuyén trong ky thi tuyén lao dong hgp dong lan nay
khong dugc bao Ivu két qua cho cdc ky tuyén dung lan sau.

IV. PANG KY DU TUYEN, HOAN THIEN HO SO TUYEN DUNG

1. Piang ky du tuyén

a) Ho so du tuyén (dung trong tii dung hd so) ghi diy da ho tén, dia chi,
dién thoai, email lién hé va danh muc tai liéu gom:

/N

» %

\ \



4

- Pon ding ky du tuyén lao déng hgp dong (Theo mau tai Phu luc I kém
theo Thong bdo nay)

- So yéu ly lich ¢4 nhan theo quy dinh hién hanh dugc I4p trong thdi han 30
ngy trudc ngiy ndp ho so ti€p nhén, c6 x4c nhin ctia co quan c6 thim quyén.

- Ban sao hoic ban trich luc gidy khai sinh.

- Ban cong chitng Bing t&t nghiép dai hoc hoic Gidy chitng nhén t6t nghiép
va bang diém cudi khéa. (Cdc vén bdng, bang diéin bing tiéng niwdc ngodi yéu cdu
nop kém theo ban dich ra tiéng Viét dwo'c co’ quan cé thdm quyén chikng thue. Dol
Vi cdc vin bang do co’ s& gido duc nwdc ngodi c¢dp, nguwdi ring tuyén phdi np

gidy cong nhdn vin bing cia cap ¢ tham quyén theo quy dinh tai Thong tw s6

13/2021/TT-BGDDT ngay 15/4/2021 cua B truwcng Bj Gido duc va Dao tao quy
dinh vé digu kién, trinh tw, thil tuc, thdm quyén cong nhdn van bang do co’ s& gido
duc nmiwée ngodi cdp dé’sie dung tai Viét Nam. Trwong hop khong cé gidy cong nhdn
ciia cdp co tham quyén sé khong dwoc tuyén dung).

- Nop ban cong chitng céc chiing chi tiéng Anh va tin hoc (néu cd).

- Gifly kham stic khde (c6 gid tri trong 06 thdng) do co quan y t& c6 thim
quyén cip theo quy dinh.

- Photo s6 bao hiém, hop dong hoic céc cin cit khac d€ chirng minh kinh
nghiém, qu4 trinh cong tac (san phdm da thyc hién do c4 nhén 1a tdc gia chinh...)
d6i véi cdc vi tri Bién tap vién, Quay phim, Pao dién truyén hinh, Ky thuét hau ky,
Ky thuat tién ky.

b) Thoi han ndp hd so dy tuyén: Tit 8h ngay 08/9/2025 dén 17h ngay
12/9/2025.

c) Dia diém nop ho so dy tuyén:

Nguoi dy tuyén nop ho so triee tiép (gid hanh chinh cdc ngay lam viéc trong
tudn) hodc qua buu dién (thoi gian tinh theo dau buu dién) tai dia chi sau: Phong
Téng hop, Ban Vin héa — Giai tri - Tang 18, Toa nha Dai Truyén hinh Viét Nam,
43 Nguyén Chi Thanh, phudng Gidng Vo, TP Ha Noi.

d) Két qua kiém tra ho so du tuyén s& théng béo tryc ti€p téi cdc thi sinh
qua dia chi thu dién t déng ky.

Ngudi dy tuyén chi duge ding ky 01 vi tri viéc lam, truong hop khong triing
tuyén khéng dugc tré lai ho so.

M
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Moi thic méc lién quan dén viéc ding ky dy tuyén, vui 1dong lién hé Ban Vin
héa — Giai tri qua s& dién thoai co quan: 02432181323 dé dwoc hudng dan, gii
dap.

V. Thoi gian va dia diém thi tuyén

1. Thoi gian thi tuyén: Trong Thang 9 ndm 2025.

2. Dia diém thi tuyén: Toa nha Pai Truyén hinh Viét Nam, 43 Nguyén Chi
Thanh, phwong Giang Vo, TP Ha Noi

Danh sich ting vién di digu kién tham gia thi tuyén s& thong bdo truc tiép
t&i cac thi sinh qua dia chi thu dién tir ding ky.

Tréan trong./.

No’i nhin:

- Vin phong (phdi hop ding TB);
- Lanh dao Ban;

- Luwu VT, VHGT.
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Phu luc I
MAU PHIEU PANG KY DU TUYEN LAO PONG
(Kém theo Thong bdo so-HUTB-VHGT ngay (hthdng 9 ném 2025 ciia Ban Van héa — Gidi tri)

Anh chyp khéng CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
qué 06 thang, c& Pdc lap - Tu do - Hanh phic
04 x 06 cm, phong SO

nén sang, mat nhin
théng, dau dé tran,
khong deo kinh

PHIEU PANG KY DU TUYEN LAO PONG

Kinh giri: Hoi ddng Tuyén dung Lao dong hop déng Ban Vin héa — Giai tri

Hovaten (chit ) cisunnminsmnsnmnnnsmannismsasmmiemmimmama maimsimisims
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I. Qua trinh dao tao

\ > A \ M A
TT | Trinh dé Tru’(r‘ng, co SO Chuy‘en nganh Bal’lg capq/
' dao tao dao tao chirng chi
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II. Qua trinh lam viéc

Thaoi gian lam viéc

Chitc danh/

TT Da'n vi cong tac ( I;u’ thfmg nfzm Vi trf viee 1am
dén thdng ndm) : ’
1
2

III. Kha ning, sé truidng

IV. Gidy to kém theo

1. So yéu ly lich cd nhan theo quy dinh;

2. Ban sao gidy khai sinh;

3. Ban sao vin bang, chitng chi theo quy dinh;

4. Gidy kham siic khoe;

5. Cac gidly to can thiét khic theo quy dinh ciia phép ludt va ctia Hoi dong tuyén dung;

6. Photo s& bao hiém, hop dong hoic céc cin ct khdc d€ chitng minh kinh nghiém, qua

trinh cong tac (sdn phdm da thyc hién do cd nhan 1a téc gié chinh...) ( Néu co).

Sau khi nghién citu noi dung thong béo tuyén lao dong, téi ding ky du tuyén vao chitc

danh, vitriviéclam: ....................... ctia Ban Van héa — Giai tri.

Tbi xin cam doan 15i khai trén 13 ddng sy that va thyc hién ding céc quy dinh vé tuyén
lao dong./.

Nguvi ding ky dy tuyén

(Ky va ghi rd ho tén)

N/« < \=\



Phu luc II
MO TA VI TRi TUYEN DUNG
(Kém theo Thong béo s6 WITB-VHGT ngay (thdng 9 nim 2025 ciia Ban Van héa — Gidi tri)
1. Bién tap vién
1.2.M06 ta cong viéc:
- Xay dung va thyuc hién ké hoach céng tic nim, quy, thang, tudn cta linh
vuc dugce giao phu trach.
- Thu thap, chon loc, sép Xép, kiém tra tinh chinh x4c ctia ndi dung thong tin.

- Dé xuét dé tai, 1én y tudng; xdy dung ndi dung chuyén muc, chuong trinh;
viét dé cuong, kich ban chi tiét.

- Tham gia t6 chirc huy dong phén bd cac ngudn luc dé san xut cac chuyén
muc, chuong trinh.

- Phéi hop v6i ngudi Chiu trach nhiém san xuat dé thuc hién cong viée lién
quan dén khau san xuat chuong trinh: Pang ky lich may, lich xe, truong quay, dao
cy, thiet bi ghi hinh san xuat chuong trinh...

- Phoi hop véi céac dau moi deé trién khai lich san xuat.

- Séan xudt, bién tap san phim/chuong trinh, giéi thidu, quang ba céc san
pham/chuong trinh.

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

- Téng hop du toan, thanh quyét todn kinh phi san xudt chwong trinh phén
cong viéc dugc giao.

- Nghién ctru, ing dung cach lam, cong ngh€ madi vao san Xut.

- Nghién ctru x4y dung, d6i mdi format, hinh thirc thé hién, ndi dung chuyén
muc, chuong trinh.

- Thyce hién cac nhiém vu khéc theo phén cong.

2. Quay phim

2.1. Muc ti€u vi tri: Quay phim céc chuong trinh, xéy dung hinh anh, té chue
va xu ly hinh anh, &m thanh, 4nh séng nhdm dam béo chat lugng hinh anh t6t nhat
khi 1€n séng truyén hinh.

2.2. M6 ta cong viéc:

- Nghién ctru dé cwong, kich ban, phéng su/ chuong trinh

- Xay dung hiph anh theo yéu cau nodi dung, ngh¢ :thuaflt cta chuong trinh va
chi dao cia dao dién; quan ly, van hanh may quay, thiét bi k¥ thuat phuc vu ghi
hinh.

- Phu trach, diéu hanh bd phan phu quay va 4nh sang trong qua trinh san xuét
chuong trinh.
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- Phuy trach, diéu hanh b6 phan phu quay va 4nh sing trong qué trinh san xudt
chuong trinh.

- Cuing Pao di&n va k¥ thuat Ién phuong 4n sit dung thiét bi k§ thudt, hé thdng
anh sang phuc vu ghi hinh

- T8 chitc canh quay chuong trinh d€ ddp Gng yéu cau chat lugng ndi dung.
- Chiu trach nhiém vé chit lwong hinh 4nh ctia chwong trinh.
- Thye hién canh quay pht hop vé6i do hoa trong chwong trinh.

- Pdm bdo thuc hién ding ti€n d6 hoan thanh k& hoach cta doan 1am phim/
chwong trinh; Xi¥ 1y c4c tinh hudng phat sinh vé dién tién trong chwong trinh.

- Tham gia hau ky (néu can) dé chuong trinh ddm béo vé mit thé hién dugc
tot nhat.

- Thye hién cac nhiém vu khac theo phén cong.

3. Pao dién truyén hinh

3.1. Muc tiéu vi tri: Dinh huéng, xay dung, dan dyng cach thitc thé hién, chi
dao tai hién trvong/sin khiu nhim ddm béo viéc thé hién c4c y do nghé thuit theo
dang kich ban phén canh dugc duyét.

Xay dung format hinh anh, t6 chitc va xit 1 hinh 4nh nhdm dam bdo chat
lwong hinh anh t6t nhét khi 1én séng truyén hinh.

3.2. M6 ta cong viéc:

- Nghién cttu kich ban

- Lap k& hoach khéo sit dia di€ém san xuét chuong trinh.

- Xay dung ¥ twdng thé hién chuong trinh, ¥ twdng thiét k& sin khiu/dia diém
quay.

- K&t hop va digu chinh cich thitc thé hién dé td chirc hinh anh.

- Pua ra cdc yéu cau vé hinh anh dé c4 chuong trinh ¢6 chung mot cch x@ 1y
hinh anh.

- Xay dung y tudng vé do hoa chuong trinh.

- Pua ra céc yéu cu thé hién véi nhém noi dung (phéng su va cic linh kién)

- Gidm sat c4c cdng viéc lién quan dén thé hién: San khdu, 4m thanh, dnh
sdng, ti€t myc, 4m nhac...

- Dieu hanh nhém thé hién: San khiu, am thanh, 4nh sing, dao dién hién
trudng, dao dién hinh, nhém tro 1y cong téc thé hién...

- T6 chitc dién tién chwong trinh dim bao truyén tai dwoc ndi dung.

- Chi dao va diéu phdi cdc chi tiét, tinh hudng c6 trong chuong trinh: nhin
vat, dién vién, ca s, khdch mdi, hiéu qué san khéu...

W\ 257/
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- Chi dao va dieu ph6i hinh 4nh: m4y quay, khudn hinh, d hoa, bang chit, ki
x40 hinh anh...

- Chi dao va diéu phdi cdc chi tiét, tinh hudng c6 trong chwong trinh: nhan
vat, dién vién, ca s¥, khdch moi, hiéu qua sin khiu. ..

- X 1y c4c tinh hudng phat sinh vé dién tién trong chwong trinh.

- Chiu tréch nhiém toan b dién bién chwong trinh/san khauw/dién xudt/hinh anh.
- Thyc hién cdc nhiém vu khac theo phéan cong.

4. K¢ thuat tién ky

4.1. Muc tiéu vi tri: Pam bdo véan hanh, khai thdc vAn hanh céc trang thiét bi
k¥ thuat hiéu qua.

Phdi hop t6t v6i bién tép, t6 chitc san xut, dao dién, quay phim chuong trinh,
trién khai thuc hién, thé hién ding ndi dung kich bén, dim bao cong tdc ky thuét
san xudt, phat séng cdc chuong trinh chat lugng hinh anh t6t nhét khi 1én séng
truyén hinh.

4.2. M6 ta cOng viéc:

- Lén phwong 4n mdy méc k¥ thuit d€ chuén bi cho viéc san xut, thiét bi k§
thudt phuc vu ghi hinh, ddm bdo véan hanh, khai thac vdn hanh céc trang thiét bi k§
thuat hiéu qua.

- Pam bdo moi thiét bi k§ thuit hoat dong tdt khi lam chwong trinh. Thyc
hién kiém tra thiét bi, ghi phat thit truéc khi lam chuong trinh.

- Kiém tra, cin chinh, setup thi€t bi phlt hgp v6i tiéu chuéin sén xudt chuong
trinh trudc khi giao thiét bi cho c4c khdi bién tap hodc truc tiép van hanh trude
khi di cong tac.

- Tham gia san xudt tin, phong sv, chuyén muc, chwong trinh.

- H6 tro quay phim b tri cdnh quay bdo ddm chit lwgng 4m thanh, dnh séng
theo diing quy chuéin phit hgp v6i ndi dung, dé tai cta chwong trinh.

- H6 tro, tham gia dung hinh tin, phéng sw va giti hinh ti¥ hién trudng
- Khéc phuc, xit 1y kip thdi cdc su c& thiét bi trong qua trinh san xuat.
- Quén 1y va gidm sdt cdc thiét bi k§ thudt dugc giao.

- Quan Iy va van hanh tredng quay luu dong va hé thong thiét bi ddu ndi; Quéan
Iy thi€t bi trudong quay va lién quan dén trudng quay.

- Sir dung thanh thao c4c thiét bi phu trg phuc vu sén xuét chwong trinh.

- T8 chite, sép x&p dit liéu xit 1§ cdc chwong trinh tu liéu hién nay va cic
chuwong trinh lwu trén nén tang cii (bing).
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- Phéi hop v6i cdc vi tri san xudt, cac bd phan lién quan ki€ém soét cic nguon
tin hiéu, chat Iwong tin hiéu (hinh dnh, 4m thanh, chi¥, hinh nén, do hoa ...) trong
ting khéu san xuit

- Thue hién xudt file, lwu trit, ban giao file theo quy dinh khi két thic chwong
trinh.

- Nghién cttu, ¢ng dung cong nghé, thiét bi truyén hinh méi vao san xuat,
nghién cttu d6i méi, ning cao chat lugng, hiéu qua cta hinh anh, am thanh.

- Phéi hop v6i bén sita chita bio dudng mdy theo dinh ky, nghiém thu nhitng
phin linh kién thay thé; ty sia chita, khic phuc trong nhitng tredng hop nhe.

- Lap bédo cdo vé hién trang clia c4c thiét bi do nhém quén 1y, vin hanh.
- Thyee hién cdc nhiém vu khdc theo phan cong
5. Ky thuéat hau ky

-5.1. Muc tiéu vi tri: Phdi hgp véi bién tdp vién d€ thyc hién dung hdu ky
cho céc chuong trinh ddm béo yéu cau chét lvgng, ding thoi han.

5.2. M6 ta cbng viéc:
- Nghién cttu dé cwong, kich ban chwong trinh.

- Dung hau k¥ cho céc chwong trinh ddm bao yéu ciu chit lvgng, ding thoi
han.

- Linh hoi ¥ tudng ctia dé tai va thé hién t6t vao san pham. Phéi hop t6t véi
Bién tip vién d€ san xuat thanh cong chuong trinh.

- Dam bao (6t cong tdc thiee hién thu 4m 10i binh, thuy&t minh va 16ng nhac,
hoa am cho cdc chwong trinh truyén hinh.

- Nhan file, chuyén file ban giao d€ dua vao sdn phim.

- Ingest file tién ky, tao Foder, nap file, convert file, ddong bd dwdng hinh
dudng tiéng.

- Thuc hién k§ x40, d6 hoa, d6 mau. Chinh 4m thanh... tao hiéu Gng cho
chwong trinh.

- Chiu trach nhiém v& quy chuan k§ thudt phat séng cdc chuong trinh

- Thuc hién t6t phwong 4n dw phong trong san xuat deng chwong trinh va
chuyén file thinh phAm phat séng. Xit 1y kip thdi cdc sy cd.

- Ghi chép nhit ky sdn xuit. Bdo cdo kip thdi cdc sy ¢d trong qué trinh san
Xudt.

- Phdi hop véi cdc phong chitc ning kiém tra, bdo dudng stta chita nho cac
trang thiét bi trong hé thdng dung. Tham gia k& hoach béo tri, nang cap hé thong
mang, luu trit, hé thong san xudt Hau ky.
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- Hwéng dan, dao tao ngudi ding, st dung phan mém dyng hinh khi ¢6 yéu
cau.
- Tham gia nghién ctu d6i m&i, dé xudt vé hinh thitc thé hién cic ban tin,
chuyén muc, chwong trinh, ndng cao hiéu qua hinh anh, 4m thanh.

- Tham gia nghién cttu, ng dung c6ng nghé, thiét bi truyén hinh m&i vao san
"
Xudt.

- Thye hién cdc nhiém vu khéc theo phén cong.
6. Chi nhiém

6.1. Muc tiéu vi tri: Thyc hién t6t cong tdc quan ly kinh t€ cha cdc chuong
trinh truyén hinh d4p ¢ng yéu cau nhiém vu deé ra; chiu trich nhiém trude lanh dao
phong va trede phap ludt vé nhiém vu dwgc phan cong.

6.2. M6 ta cong viéc:

- Nghién cttu kich ban, lam viéc ciing ngudi Chiu trach nhiém sén xudt, dao
dién, t6 chirc san xuét d€ 1ap dy todn kinh phi chwong trinh; chuyén b phan K&
hoach — Tai chinh thAm dinh, trinh 1anh dao phé duyét.

- Tam @ng kinh phi thyc hién theo dy todn; cap phét kinh phi cho cdc bd phan,
cd nhan doan/kip san xuit ding quy dinh.

- Theo ddi va xdc nhén tinh trang st dung trang thiét bi ca chuong trinh
ngoai hién trudng.

- Chiu trach nhiém cuing v6i t6 chitc sdn xuit/dao dién ra sodt va déi chiéu
cac khodn chi tra.

- Hoan tat chitng tit thanh todn ctia chwong trinh.

- Bdo cdo khi ¢6 cdc nghiép vu kinh t& phat sinh ngoai du todn d€ trinh lanh
dao quyét dinh va xt Iy kip thoi.

- Thyc hién thanh quyét todn kinh phi sdn xudt theo thim dinh quyét todn
duogc lanh dao duyét.

- Thye hién céc nhiém vu khéic theo phéan cong.

7. K€ toan

7.1. Muc tiéu vi tri: Bdo ddm thyc hién t6t cong tac k€ todn, ddp ng yéu cau
nhiém vu de ra; chiu trdch nhiém trudc lanh dao phong va trede phdp luat vé nhiém
vu duoc phan cong..

7.2. M0 ta cOng viéc:

- Thu thap, x& Iy thdng tin, s6 liéu k& todn theo d6i twong va ndi dung cong
viéc k€& todn, theo chuan muc va ch& do ké toan.




6

- Kiém tra va gidm sat c4c khoan thu, chi tai chinh, cdc nghia vu thu, ndp,
thanh to4n ng; Kiém tra viéc quan 1y, sit dung tai sdn va ngudn hinh thanh tai san;
Phét hién va ngin ngira cac hanh vi vé tai chinh, k€ todn.

- Phan tich thong tin, s8 liéu k& todn, tham muu, dé xuét cdc giai phap phuc
vu yéu cau quan tri va quyét dinh kinh t&, tai chinh ctia don vi k€ toan.

- Thyc hién nghiép vu thu, chi, ki€ém sodt chitng ti, hach todn chi phi cta don
V1.

- Cung cap théng tin, s6 lieu k€& todn, bdo cdo theo quy dinh clia phédp luét.

- Lap béo cdo tai chinh, bdo cdo k& todn quan tri va tham muu cho Ban Lanh
dao.

- Tham gia thdm dinh dy todn, dinh méc chi phi theo sy phén cong.

- Tham gia thAm dinh cdc du 4n/k& hoach dau tw, san xuét kinh doanh/tai
chinh; mua sdm thiét bi, phwong tién k¥ thuat, dich vu déu vao theo yéu ciu hoat
ddng cua don vi.

- Thye hién cdc nhiém vu khéc theo phéan cong.




