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Bản mô tả các vị trí tuyển dụng
(Kèm theo Thông báo tuyển dụng lao động hợp đồng làm việc tại 
Ban Biên tập truyền hình đa phương tiện ngày        tháng      năm 2026 )

MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG: KẾ TOÁN VIÊN
A. Mục tiêu vị trí việc làm:
Bảo đảm thực hiện tốt công tác kế toán, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ đề ra; chịu trách nhiệm trước lãnh đạo phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.
B. Các công việc dự kiến cần đảm nhận thực hiện:
1. Lập Kế hoạch công tác theo nhiệm vụ được phân công.
2. Thu thập, xử lý thông tin, số liệu kế toán theo đối tượng và nội dung công việc kế toán, theo chuẩn mực và chế độ kế toán.
3. Kiểm tra và giám sát các khoản thu, chi tài chính, các nghĩa vụ thu, nộp, thanh toán nợ; Kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản và nguồn hình thành tài sản; Phát hiện và ngăn ngừa các hành vi về tài chính, kế toán.
4. Phân tích thông tin, số liệu kế toán, tham mưu, đề xuất các giải pháp phục vụ yêu cầu quản trị và quyết định kinh tế, tài chính của đơn vị kế toán.
5. Thực hiện nghiệp vụ thu, chi, kiểm soát chứng từ, hạch toán chi phí của đơn vị.
6. Cung cấp thông tin, số liệu kế toán, báo cáo theo quy định của pháp luật.
7. Lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị và tham mưu cho Ban Lãnh đạo.
8. Tham gia thẩm định dự toán, định mức chi phí theo sự phân công.
9. Tham gia thẩm định các dự án/kế hoạch đầu tư, sản xuất kinh doanh/tài chính; mua sắm thiết bị, phương tiện kỹ thuật, dịch vụ đầu vào theo yêu cầu hoạt động của đơn vị. 
10. Nhận diện và đánh giá rủi ro của mảng được gia
11. Lập phương án, kế hoạch giảm thiểu rủi ro mảng được giao.
12. Theo dõi, kiểm soát xử lý rủi ro mảng được giao.
13. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình công việc được giao với lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị khi có yêu cầu.
14. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công.
15. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị.

MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG: BIÊN TẬP VIÊN
(VỊ TRÍ BIÊN TẬP PHÁT SÓNG)

A. Mục tiêu vị trí việc làm:
Thực hiên biên tập, sản xuất, móc nối, đạo diễn phát sóng các chương trình truyền hình được giao đảm bảo đúng tiến độ, chất lượng, chương trình đủ điều kiện phát sóng.
B. Các công việc dự kiến cần đảm nhận thực hiện:
1. Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của lĩnh vực được giao phụ trách. 
2. Lập lịch phát sóng chi tiết theo khung lịch đã được phê duyệt
3. Đạo diễn phát sóng hàng ngày đảm bảo tín hiệu thông suốt, an toàn trong thời gian phát sóng. 
4. Thực hiện điều chỉnh lịch phát sóng tuyên truyền theo từng thời điểm. 
5. Thực hiện phát sóng quảng cáo, đúng khung lịch. 
6. Thực hiện báo cáo nhật ký phát sóng. 
7. Nghiên cứu, đề xuất đổi mới hình thức thể hiện, nhận diện kênh, chương trình. 
8. Thực hiện phát sóng các thông điệp giới thiệu, quảng bá về các sự kiện, chuyên mục, chương trình, vấn đề theo lĩnh vực được giao. 
9. Theo dõi thường xuyên, liên tục thông tin ở những lĩnh vực được phân công. 
10. Thẩm định tính chính xác của thông tin trong các sản phẩm do Ban và các đơn vị đối tác sản xuất. 
11. Đề xuất thay đổi, cập nhật thông tin trong tin, phóng sự, bản tin, chuyên mục, chương trình. 
12. Kiểm tra, kiểm soát bảng chữ, file tin, phóng sự, chuyên mục, chương trình trước khi phát sóng. 
13. Nhận diện và đánh giá rủi ro trong sản xuất và phát sóng các bản tin, chuyên mục, chương trình; thất thoát, lãng phí, tham nhũng, tiêu cực…trong lĩnh vực được giao
14. Tiếp nhận thông tin từ khán giả, lưu lại nội dung thông tin và gửi đến các đầu mối phụ trách. 
15. Theo dõi việc thực hiện quy trình, kỷ luật phát sóng của từng đơn vị, từng kênh. 
16. Tổng hợp dự toán, thanh quyết toán kinh phí sản xuất chương trình đối với phần việc được giao . 
17. Tập hợp báo cáo rating hàng tuần và hàng tháng. 
18. Tham gia hướng dẫn, đào tạo nội bộ. 
19. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình công việc được giao với lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị khi có yêu cầu. 
20. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công. 
21. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị.

MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG: BIÊN TẬP VIÊN
(VỊ TRÍ KIỂM SOÁT, GIÁM SÁT CHƯƠNG TRÌNH NƯỚC NGOÀI)

A. Mục tiêu vị trí việc làm:
Đảm bảo hoàn thành tốt việc kiểm soát, giám sát nội dung chương trình/kênh chương trình nước ngoài được giao.
B. Các công việc dự kiến cần đảm nhận thực hiện:
1. Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của lĩnh vực được giao phụ trách.
2. Nghiên cứu giấy phép được cấp cho kênh để nắm được tiêu chí, mục đích và yêu cầu của kênh.
3. Lên khung chương trình (mũ chương trình, tên, thời lượng phát sóng...) và lịch phát sóng các chương trình có chứng nhận hoặc cam kết có bản quyền.
4. Xây dựng khung lịch chi tiết
5. Đọc format chương trình để góp ý cho đối tác sản xuất.
6. Yêu cầu đối tác chỉnh sửa để phù hợp với tiêu chí, mục đích của kênh phát sóng.
7. Chỉnh sửa format sau khi duyệt (nếu có).
8. Thẩm định lần cuối và đề xuất phê duyệt đối với các chương trình sản xuất mới theo format; danh sách MC và khách mời.
9. Phối hợp với đối tác để thực hiện công việc:
- Nghiên cứu đề cương, kịch bản để góp ý chi tiết
- Chỉnh sửa đề cương, kịch bản theo đúng tiêu chí, mục địch của giấy phép kênh.
- Chỉnh sửa đề cương, kịch bản sau khi duyệt ( nếu có)....
10. Kiểm duyệt thành phẩm chương trình phát sóng:
- Xem toàn bộ chương trình để góp ý về mặt nội dung, hình thức thể hiện…
- Yêu cầu chỉnh sửa ( lần 1) nếu có những lỗi về mặt nội dung và hình ảnh, các sai sót không đúng định hướng chính tri, thuần phong mĩ tục của người Việt Nam, các lỗi chính tả...
- Xem lại các file thành phẩm đã sửa+ Yêu cầu chỉnh sửa ( lần 2) nếu sửa chưa hết lỗi hoặc phát hiện thêm những lỗi khác…
11. Rà soát Lịch các sự kiện với các chương trình phù hợp với tiêu chí của kênh tiếng Việt được giao nhằm lên kế hoạch khung công việc giám sát trong năm tiếp theo.
12. Đạo diễn phát sóng thực hiện việc lập list và giám sát phát sóng các chương trình đã được kiểm duyệt theo đúng lịch đã được Lãnh đạo Ban phê duyệt.+ Đạo diễn phát sóng quyết định phát sóng, can thiệp trong các tình huống khẩn cấp với tất cả các nội dung sẽ hiển thị trên màn hình và chịu trách nhiệm trước Ban Biên tập về mọi quyết định của mình.
13. Đề xuất phương án thực hiện và thực hiện việc tổ chức giám sát: về tổ chức nhân sự; thiết bị (nếu có); về việc lưu trú; di chuyển.
14. Tham gia vào quá trình xây dựng kịch bản và thực hiện việc duyệt kịch bản (gồm nội dung toàn bộ chương trình, các tiết mục biểu diễn, người dẫn, khách mời, nội dung các diễn văn, nội dung minh họa trên màn hình led…)
15. Chịu trách nhiệm về toàn bộ diễn biến xảy ra trong quá trình thực hiện:
- Chỉ đạo toàn bộ kíp sản xuất cả về nội dung và kỹ thuật; đảm bảo tuân thủ nội dung kịch bản, khung thời lượng đã được phê duyệt; 
- Chủ động đề ra các phương án dự phòng khắc phục sự cố ngay tại hiện trường.
16. Thực hiện việc giao nhận giấy tờ phối hợp giữa Ban Biên tập và các đối tác khác; với các bộ phận thuê ngoài nhằm thực hiện chương trình (nếu có). Hoàn tất các thủ tục giấy tờ nhằm phục vụ cho công việc thanh toán.
17. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình công việc được giao với lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị khi có yêu cầu.
18. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công.
19. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị.

MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG: LÁI XE

A. Mục tiêu vị trí việc làm:
Thực hiện nhiệm vụ lái xe cho cơ quan theo phân công, đảm bảo kịp thời, chính xác, an toàn cho người và xe.
B. Các công việc dự kiến cần đảm nhận thực hiện:
1. Vận hành các loại xe ôtô của Đài giao cho; tổ chức đưa đón Lãnh đạo, viên chức, người lao động đi công tác và khách đến làm việc tại đơn vị theo quy định, đảm bảo an toàn, đúng thời gian, địa điểm.
2. Báo cáo số km, tình trạng hoạt động, sửa chữa xe 
3. Chịu trách nhiệm thực hiện bảo dưỡng, đăng kiểm xe
4. Kiểm tra an toàn và vệ sinh xe; kiểm tra các thông số kỹ thuật của xe, đề xuất sửa chữa, bảo hành, mua sắm công cụ lao động (nếu có).
5. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị

MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG: KỸ THUẬT HỆ THỐNG

A. Mục tiêu vị trí việc làm:
1. Quản trị các hệ thống thiết bị điện tử, tin học phục vụ sản xuất, phát sóng các chương trình truyền hình.
2. Đảm bảo các hệ thống TBMM hoạt động 24/7 ổn định, thông suốt, an toàn.  
3. Thực hiện sửa chữa, bảo dưỡng, nâng cấp các trang thiết bị điện tử, tin học trong các hệ thống sản xuất, phát sóng các chương trình truyền hình.
B. Các công việc dự kiến cần đảm nhận thực hiện:
1. Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của lĩnh vực được giao phụ trách.
2. Quản trị, duy trì hoạt động 24/7 các hệ thống sản xuất, lưu trữ và phát sóng bao gồm: Hệ thống phân phối tín hiệu, hệ thống phát sóng, hệ thống xung đồng bộ, hệ thống truyền dẫn nội bộ, hệ thống liên lạc. 2.Hệ thống Inews, hệ thống quản lý phát sóng, hệ thống phát sóng tự động, hệ thống MAM hậu kỳ, hệ thống lưu trữ
3. Quản trị các chính sách an ninh, an toàn dữ liệu vào/ra trong hệ thống.  Quản lý, cấp quyền truy cập hệ thống, quyền truy xuất tài nguyên trên hệ thống theo đúng quy trình làm việc
4. Thực hiện thiết kế, tích hợp các hệ thống trang thiết bị phục vụ sản xuất, lưu trữ, phát sóng, các sự kiện truyền hình, phục vụ sản xuất kinh doanh.
5. Tổ chức lắp đặt, triển khai các hệ thống thiết bị phục vụ sản xuất và phát sóng.
6. Thực hiện bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, nâng cấp hệ thống thiết bị điện tử chuyên dùng phục vụ công tác sản xuất, lưu trữ và phát sóng.
7. Tham gia bảo trì, bảo dưỡng và sửa chữa các trang thiết bị trong hệ thống CNTT sản xuất, lưu trữ và phát sóng và công tác quản lý:
- Thực hiện sửa chữa , bảo trì, bảo dưỡng phần cứng các thiết bị công nghệ thông tin phục vụ công tác sản xuất, phát sóng và công tác quản lý;
- Thực hiện cài đặt, bảo trì, nâng cấp các phần mềm phục vụ công tác sản xuất, lưu trữ, phát sóng và công tác quản lý.
8. Xây dựng kế hoạch mua sắm vật tư, linh kiện phục vụ công tác sửa chữa, bảo dưỡng thiết bị.
9. Tham mưu cho Lãnh đạo phòng, Lãnh đạo Ban trong việc đổi mới công nghệ, áp dụng công nghệ thông tin vào các quy trình sản xuất và quản lý trong đơn vị nhằm tiết kiệm chi phí đầu tư thiết bị.
10. Quản lý thiết bị kỹ thuật được giao
11. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình công việc được giao với lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị khi có yêu cầu
12. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công.
13. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị.

MÔ TẢ VỊ TRÍ TUYỂN DỤNG: KỸ THUẬT HẬU KỲ

A. Mục tiêu vị trí việc làm:
Đảm bảo tốt nhất khâu kỹ thuật hậu kỳ trong quá trình sản xuất chương trình truyền hình.
B. Các công việc dự kiến cần đảm nhận thực hiện:
1. Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của lĩnh vực được giao phụ trách
2. Nghiên cứu đề cương, kịch bản chương trình.
3. Lên phương án máy móc kỹ thuật để chuẩn bị cho việc sản xuất, thiết bị kỹ thuật phục vụ ghi hình.
4. Dựng hậu kỳ cho các chương trình đảm bảo nhanh, chính xác, chất lượng, đúng thời hạn.
5. Lĩnh hội ý tưởng của đề tài và thể hiện tốt vào sản phẩm. Phối hợp tốt với Biên tập viên để sản xuất thành công bản tin/ chương trình
6. Đảm bảo tốt công tác tưhcj hiện thu âm lời bình, thuyết minh và lồng nhạc, hoà âm cho các chương trình truyền hình.
7. Nhận file, chuyển file bàn giao để đưa vào sản phẩm.
8. Ingest file tiền kỹ, tạo Folder, nạp file, convert file, đồng bộ đường hình, đường tiếng.
9. Thực hiện kỹ xảo, đồ hoạ, đổ màu, chỉnh ama thanh..tạo hiệu ứng cho chương trình.
10. Chịu trách nhiệm về quy chuẩn kỹ thuật phát sóng các chương trình.
11. Thực hiện tốt phương án dự phòng trong sản xuất dựng chương trình và chuyển file thành phẩm phát sóng. Xử lý kịp thời các sự cố.
12. Ghi chép nhật ký sản xuất. Báo cáo kịp thời các sự cố trong quá trình sản xuất.
13. Vệ sinh công nghiệp. Phối hợp với các phòng chức năng kiểm tra, bảo dưỡng sửa chữa nhỏ các trang thiết bị trong hệ thống dựng.
14. Hướng dẫn, đào tạo người dùng, sử dụng phần mềm dựng hình khi có yêu cầu.
15. Tham gia kế hoạch bảo trì, nâng cấp hệ thống mạng, lưu trữ, hệ thống sản xuất  Hậu kỳ. Xây dựng kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa, nâng cấp và thay mới thiết bị trong từng giai đoạn.
16. Tham gia nghiên cứu đổi mới, đề xuất về hình thức thể hiện các bản tin, chuyên mục, chương trình, nâng cao hiệu quả hình ảnh, âm thanh.
17. Tham gia nghiên cứu, ứng dụng công nghệ, thiết bị truyền hình mới vào sản xuất.
18. Nhận diện và đánh giá rủi ro trong sản xuất và phát sóng các bản tin, chuyên mục, chương trình; thất thoát, lãng phí, tham nhũng, tiêu cực… trong lĩnh vực được giao.
19. Tham gia hướng dẫn, đào tạo nội bộ.
20. Định kỳ (hoặc đột xuất) báo cáo tình hình công việc được giao với lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị khi có yêu cầu
21. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công.
22. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của lãnh đạo phòng, lãnh đạo đơn vị.
