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Phụ lục I
MẪU PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN LAO ĐỘNG
(Kèm theo Thông báo số       -TB/ VHGT ngày     tháng    năm 2026 của Ban Văn hóa – Giải trí)

	Ảnh chụp không quá 06 tháng, cỡ 04 x 06 cm, phông nền sáng, mắt nhìn thẳng, đầu để trần, không đeo kính
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------

	
	                               ………, ngày….. tháng ….. năm 2026



PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN LAO ĐỘNG

Kính gửi: Hội đồng Tuyển dụng Lao động hợp đồng Ban Văn hóa – Giải trí
Họ và tên (chữ in): .............................................................................................................
Giới tính: ...........................................................................................................................
Ngày, tháng, năm sinh: ......................................................................................................
Số căn cước công dân:........................................................................................................
Ngày cấp: ....../......../......... Nơi cấp:..................................................................................
Dân tộc: …………………………………… Tôn giáo: ...................................................
Trình độ chuyên môn: .......................................................................................................
Bậc trình độ kỹ năng nghề (nếu có): .................................................................................
Ngoại ngữ: ..................................................... Trình độ: ...................................................
Địa chỉ liên hệ: ..................................................................................................................
...........................................................................................................................................
Điện thoại:.........................................................................................................................
E-mail: ..............................................................................................................................
I. Quá trình đào tạo 
	TT
	Trình độ
	Trường, cơ sở 
đào tạo
	Chuyên ngành 
đào tạo
	Bằng cấp /
chứng chỉ

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 


II. Quá trình làm việc
	TT
	Đơn vị công tác
	Thời gian làm việc
(Từ tháng năm 
đến tháng năm)
	Chức danh/
Vị trí việc làm

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 



III. Khả năng, sở trường
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
IV. Giấy tờ kèm theo
1. Sơ yếu lý lịch cá nhân theo quy định;
2. Bản sao giấy khai sinh;
3. Bản sao văn bằng, chứng chỉ theo quy định; 
4. Giấy khám sức khỏe;
5. Các giấy tờ cần thiết khác theo quy định của pháp luật và của Hội đồng tuyển dụng;
6. Photo sổ bảo hiểm, hợp đồng hoặc các căn cứ khác để chứng minh kinh nghiệm, quá trình công tác (sản phẩm đã thực hiện do cá nhân là tác giả chính…) (Nếu có).
Sau khi nghiên cứu nội dung thông báo tuyển lao động, tôi đăng ký dự tuyển vào chức danh, vị trí việc làm: ………………….. của Ban Văn hóa – Giải trí.
Tôi xin cam đoan lời khai trên là đúng sự thật và thực hiện đúng các quy định về tuyển lao động./.
	  
	          Người đăng ký dự tuyển
             (Ký và ghi rõ họ tên)









Phụ lục II
MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG
(Kèm theo Thông báo số      - TB/ VHGT ngày     tháng    năm 2026 của Ban Văn hóa – Giải trí)

1. Biên tập viên
1.1  Mục tiêu vị trí
- Thu thập, chọn lọc, sắp xếp, kiểm chứng thông tin; xây dựng kịch bản; triển khai sản xuất nội dung; biên tập hậu kỳ để cho ra đời các sản phẩm báo chí đảm bảo chất lượng và số lượng theo yêu cầu.
1.2.  Mô tả công việc:
- Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của lĩnh vực được giao phụ trách.
· Thu thập, chọn lọc, sắp xếp, kiểm tra tính chính xác của nội dung thông tin.
· Đề xuất đề tài, lên ý tưởng; xây dựng nội dung chuyên mục, chương trình; viết đề cương, kịch bản chi tiết. 
· Tham gia tổ chức huy động phân bổ các nguồn lực để sản xuất các chuyên mục, chương trình.
· Phối hợp với người Chịu trách nhiệm sản xuất để thực hiện công việc liên quan đến khâu sản xuất chương trình: Đăng ký lịch máy, lịch xe, trường quay, đạo cụ, thiết bị ghi hình sản xuất chương trình…
· Phối hợp với các đầu mối để triển khai lịch sản xuất.
· Sản xuất, biên tập sản phẩm/chương trình, giới thiệu, quảng bá các sản phẩm/chương trình. 
· Dựng hoàn thiện hậu kỳ chuyên mục, chương trình.
· Tổng hợp dự toán, thanh quyết toán kinh phí sản xuất chương trình phần công việc được giao.
· Nghiên cứu, ứng dụng cách làm, công nghệ mới vào sản xuất.
· Nghiên cứu xây dựng, đổi mới format, hình thức thể hiện, nội dung chuyên mục, chương trình.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công.            
2. Quay phim
2.1. Mục tiêu vị trí: Quay phim các chương trình, xây dựng hình ảnh, tổ chức và xử lý hình ảnh, âm thanh, ánh sáng nhằm đảm bảo chất lượng hình ảnh tốt nhất khi lên sóng truyền hình.
2.2. Mô tả công việc:
- Nghiên cứu đề cương, kịch bản, phóng sự/ chương trình
- Xây dựng hình ảnh theo yêu cầu nội dung, nghệ thuật của chương trình và chỉ đạo của đạo diễn; quản lý, vận hành máy quay, thiết bị kỹ thuật phục vụ ghi hình.
- Phụ trách, điều hành bộ phận phụ quay và ánh sáng trong quá trình sản xuất chương trình. 
- Cùng Đạo diễn và kỹ thuật lên phương án sử dụng thiết bị kỹ thuật, hệ thống ánh sáng phục vụ ghi hình
- Tổ chức cảnh quay chương trình để đáp ứng yêu cầu chất lượng nội dung.
- Chịu trách nhiệm về chất lượng hình ảnh của chương trình.
- Thực hiện cảnh quay phù hợp với đồ họa trong chương trình.
- Đảm báo thực hiện đúng tiến độ hoàn thành kế hoạch của đoàn làm phim/ chương trình; Xử lý các tình huống phát sinh về diễn tiến trong chương trình.
- Tham gia hậu kỳ (nếu cần) để chương trình đảm bảo về mặt thể hiện được tốt nhất.
· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công. 
3. Đạo diễn truyền hình
3.1. Mục tiêu vị trí: Định hướng, xây dựng, dàn dựng cách thức thể hiện, chỉ đạo tại hiện trường/sân khấu nhằm đảm bảo việc thể hiện các ý đồ nghệ thuật theo đúng kịch bản phân cảnh được duyệt.
Xây dựng format hình ảnh, tổ chức và xử lý hình ảnh nhằm đảm bảo chất lượng hình ảnh tốt nhất khi lên sóng truyền hình.
3.2. Mô tả công việc:
- Nghiên cứu kịch bản
- Lập kế hoạch khảo sát địa điểm sản xuất chương trình.
- Xây dựng ý tưởng thể hiện chương trình, ý tưởng thiết kế sân khấu/địa điểm quay.
- Kết hợp và điều chỉnh cách thức thể hiện để tổ chức hình ảnh.
- Đưa ra các yêu cầu về hình ảnh để cả chương trình có chung một cách xử lý hình ảnh.
- Xây dựng ý tưởng về đồ họa chương trình.
- Đưa ra các yêu cầu thể hiện với nhóm nội dung (phóng sự và các linh kiện)
- Giám sát các công việc liên quan đến thể hiện: Sân khấu, âm thanh, ánh sáng, tiết mục, âm nhạc…
- Điều hành nhóm thể hiện: Sân khấu, âm thanh, ánh sáng, đạo diễn hiện trường, đạo diễn hình, nhóm trợ lý công tác thể hiện…
- Tổ chức diễn tiến chương trình đảm bảo truyền tải được nội dung.
- Chỉ đạo và điều phối các chi tiết, tình huống có trong chương trình: nhân vật, diễn viên, ca sỹ, khách mời, hiệu quả sân khấu…
- Chỉ đạo và điều phối hình ảnh: máy quay, khuôn hình, đồ họa, bảng chữ, kĩ xảo hình ảnh…
- Chỉ đạo và điều phối các chi tiết, tình huống có trong chương trình: nhân vật, diễn viên, ca sỹ, khách mời, hiệu quả sân khấu…
- Xử lý các tình huống phát sinh về diễn tiến trong chương trình.
- Chịu trách nhiệm toàn bộ diễn biến chương trình/sân khấu/diễn xuất/hình ảnh.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công.
4. Tổ chức sản xuất 
4.1. Mục tiêu vị trí:
- Lập kế hoạch sản xuất và tổ chức các hoạt động nhằm đảm bảo đầy đủ mọi điều kiện cần thiết để thực hiện chương trình đảm bảo chất lượng.
4.2. Mô tả công việc:
- Lập kế hoạch sản xuất theo nội dung, dự toán và tiến độ được duyệt.
- Phối hợp đạo diễn triển khai phương án sản xuất, lựa chọn ê-kíp.
- Tổ chức casting diễn viên, quản lý tiến độ, ngân sách, nhân sự.
- Điều phối hoạt động của nhóm sản xuất, đảm bảo chất lượng và hiệu quả.
- Báo cáo, đánh giá tình hình sản xuất sau khi hoàn thành dự án.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công.
5. Kỹ thuật tiền kỳ 
5.1. Mục tiêu vị trí: Đảm bảo vận hành, khai thác vận hành các trang thiết bị kỹ thuật hiệu quả.
Phối hợp tốt với biên tập, tổ chức sản xuất, đạo diễn, quay phim chương trình, triển khai thực hiện, thể hiện đúng nội dung kịch bản, đảm bảo công tác kỹ thuật sản xuất, phát sóng các chương trình chất lượng hình ảnh tốt nhất khi lên sóng truyền hình.
5.2. Mô tả công việc:
- Lên phương án máy móc kỹ thuật để chuẩn bị cho việc sản xuất, thiết bị kỹ thuật phục vụ ghi hình, đảm bảo vận hành, khai thác vận hành các trang thiết bị kỹ thuật hiệu quả.
- Đảm bảo mọi thiết bị kỹ thuật hoạt động tốt khi làm chương trình. Thực hiện kiểm tra thiết bị, ghi phát thử trước khi làm chương trình.
- Kiểm tra, căn chỉnh, setup thiết bị phù hợp với tiêu chuẩn sản xuất chương trình trước khi giao thiết bị cho các khối biên tập hoặc trực tiếp vận hành trước khi đi công tác.
- Tham gia sản xuất tin, phóng sự, chuyên mục, chương trình.
- Hỗ trợ quay phim bố trí cảnh quay bảo đảm chất lượng âm thanh, ánh sáng theo đúng quy chuẩn phù hợp với nội dung, đề tài của chương trình.
- Hỗ trợ, tham gia dựng hình tin, phóng sự và gửi hình từ hiện trường
- Khắc phục, xử lý kịp thời các sự cố thiết bị trong quá trình sản xuất.
- Quản lý và giám sát các thiết bị kỹ thuật được giao.
- Quản lý và vận hành trường quay lưu động và hệ thống thiết bị đấu nối; Quản lý thiết bị trường quay và liên quan đến trường quay.
- Sử dụng thành thạo các thiết bị phụ trợ phục vụ sản xuất chương trình.
- Tổ chức, sắp xếp dữ liệu xử lý các chương trình tư liệu hiện nay và các chương trình lưu trên nền tảng cũ (băng).
- Phối hợp với các vị trí sản xuất, các bộ phận liên quan kiểm soát các nguồn tín hiệu, chất lượng tín hiệu (hình ảnh, âm thanh, chữ, hình nền, đồ họa ...) trong từng khâu sản xuất
- Thực hiện xuất file, lưu trữ, bàn giao file theo quy định khi kết thúc chương trình.
- Nghiên cứu, ứng dụng công nghệ, thiết bị truyền hình mới vào sản xuất, nghiên cứu đổi mới, nâng cao chất lượng, hiệu quả của hình ảnh, âm thanh.
- Phối hợp với bên sửa chữa bảo dưỡng máy theo định kỳ, nghiệm thu những phần linh kiện thay thế; tự sửa chữa, khắc phục trong những trường hợp nhẹ.
- Lập báo cáo về hiện trạng của các thiết bị do nhóm quản lý, vận hành.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công

