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Ban Chuyén dé - Khoa gido
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I. Qua trinh dao tao

Sttt Trinh d¢ Trwong, co Chuyén nganh Bing cip / chitng
sé dao tao dao tao chi




II. Qua trinh lam viéc

Thoi gian 1am viéc . o
Stt Pon vi lam viéc (T thang nam dén thang e .(}an!l Vi
: . viéc lam
nam) :
1
2
3

I11. Kha ning, s¢ treong

IV. Gidy to kém theo

1. Ban sao van béng, chung chi;

2. Gidy kham stic khoe;

3. C4c gidy to can thiét khac theo quy dinh ctia phép luat va cua Hoi dong tuyén
dung.

Sau khi nghién ctru ndi dung thong bao tuyén lao dong, toi déng ky du tuyén
vao chirc danh, vi tri viéc lam: ..................... (Ban Chuyén dé - Khoa gido
thudc Bai THVN).

To1 xir} cam doan 101 khai trén 1a ding sy that va thuc hién ding céc quy dinh
v€ tuyén lao dong./.

Nguoi ding ky dw tuyén
(Ky va ghi r6 ho tén)



Phu luc II
MO TA VI TRI TUYEN DUNG: PHONG VIEN
1. Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy, thang, tudn cia
linh vuc dugc giao phu trach.

2. Dé xuit dé tai, xay dung ndi dung chuong trinh; viét dé cuong, kich
ban va lién hé moi khach phong van (néu co).

3. Chu dong tiép can ngudn thong tin, truc tiép 14y tin, khai thac thong
tin, thu thép, thdm dinh thong tin va san xuét tin, phong su, chuyén muc, chuong
trinh dugc giao.

4. Phdi hop hiéu qua vé6i quay phim, k¥ thuat vién trong san xuat cac san
pham.

5. Thuc hién céc cudc phdng van

6. Dua tin tryc tiép; dung tin, phdng sy va giri hinh tir hién truong.

7. Bao dam thong tin chinh xéc, trung thuc trong cdc san pham, chiu
trach nhiém trude phap luat, trude lanh dao Ban va Pai vé ndi dung tac phim
bdo chi ciia minh.

8. Theo ddi thuong xuyén, lién tuc cdp nhét thong tin ¢ nhitng linh vuc
dugc phan cong.

9. Tham gia san xut, hd trg ddng nghiép san xuét chuyén muc, chuong
trinh.

10. Giao dit liéu dé ingest vao hé théng.

11. Nghién ctru, tng dung c4ch lam, cdng nghé mdi vao san xuat.

12. Tham gia nghién cttu xay dung, ddi mé&i format, ndi dung ban tin,
chuyén muc, chuong trinh theo linh vyc duoc giao.

13. Tham gia nghién ctru ddi mai, dé xuét vé hinh thuc thé hién, nhin
dién céc ban tin, chuyén muc, chuong trinh.

14. D& xut phuong an tra 10i, phan hdi khiéu nai lién quan t6i hoat dong

san xuat, sdn pham cla ca nhan, cia phong.



15. Nhan dién va danh gi4 rui ro trong san xuat va phét séng cac ban tin,
chuyén muc, chuong trinh; that thoat, lang phi, tham nhiing, ti€u cuc... trong
linh vuc dugc giao.

16. Dung héu ki, hoan thién san phdm phat séng trén truyén hinh.

17. Téng hop duy toan, thanh quyét toan kinh phi san xuat chuong trinh
phan cong viée dugc giao.

18. Tham gia huéng dan, dao tao nodi bd

19. Pinh ky (hodc dot xuét) bao céo tinh hinh cong viéc duge giao véi
1anh dao phong, lanh dao don vi khi c6 yéu cau.

20. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong

va ngoai don vi theo phan cong.
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MO TA VI TRI TUYEN DUNG: BIEN TAP VIEN
1. Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tudn cua

linh vuc dugc giao phu trach.

2. Nghién ctru va trién khai san xudt tién ky chuong trinh theo kich ban
da dugc phé duyét

3. Nghién ctru tim hiéu, dé xuét, lién hé nhan vat, cau chuyén, bdi canh
cho phéng su, clip, tin tirc, phong van ... phit hop véi format chuong trinh, kich
ban va ddi twong khén gia.

4. Trién khai san xudt hoan chinh cac hop phin ctia chwong trinh theo ké
hoach d3 théng nhét v6i T chirc san xuét.

5. Tham gia t6 chirc huy dong phan bd cac ngudn luc dé san xuét cac
chuyén muc, chuong trinh.

6. Phdi hop véi Quéan 1y san xudt dé thuc hién cong viée lién quan dén
khau san xut chuong trinh.

7. Lién hé cac dau mdi dé trién khai lich san xuAt.

8. San xuét, bién tap san phdm/chuong trinh, gidi thiéu, quang ba cac san
pham/chuong trinh.

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

10. Nghién ctru, ng dung cch 1am, cong nghé méi vao san xuét.

11. Trinh c4c cép Lanh dao duyét file san phdm chwong trinh sau khi da
hoan thién va dugc duyét bdi Td chirc san xut.

12. Hoan thién gidy nghiém thu va ndp file phét séng theo ding quy
trinh, quy dinh cda don vi.

13. Pinh ky (ho#c dot xuét) bdo cdo tinh hinh cong viéc dugc giao vdi
lanh dao phong, lanh dao don vi khi c6 yéu ciu.

14. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc chuyén mon & trong

va ngoai don vi theo phéan cong.
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MO TA VI TRi TUYEN DUNG: CHUYEN VIEN TO CHUC HANH
CHINH TONG HQP

1. Tw vAn DAu thau:

+ Lap ké hoach lua chon nha thau cho cac goi thdu mua sdm thiét bi, dich
vu san xuat chuong trinh hosc thué chuyén gia.
+ Soan thao hd so moi thdu (HSMT), hd so yéu cau (HSYC) theo dung quy
dinh cta Luét D4u thau.
+ Thuc hién danh gia hd so du thau, thAm dinh két qua va hoan thién hop
dong.
2. Tuw van, thuc hién quy trinh tham du thdu (v6i vai trd nha thau) trong
cac du an tao ngudn thu:

+ Tham muu cho Ban Chuyén dé - Khoa gido tham gia thau cac du 4an tir
cac B, nganh, doanh nghiép, 1a ngudi ddm bao hd so cua Ban vira dung quy
dinh phép luat (Luat Déu thau 2023), vira thé hién dugc nang luc san xuat ndi
dung vuot trgi cia VT'V.

+ Tham muu x4y dung quy trinh hop tac tao ngudn thu ctia Ban Chuyén dé

- Khoa gido.

+ Lam dau mdi phbi hop tham gia thuc hién quy trinh hop tac san xuét kinh
doanh cua Ban.

+Theo dai hé théng mang d4u thdu qudc gia dé tim cac géi thau phu hop
v6i chirc ndng cua Ban.

+ Phan tich hd so moi thdu (HSMT): Panh gi4 céc tiéu chi vé nang luc,
kinh nghiém va k¥ thuat dé tu vén cho lanh dao Ban.
+ Phéi hop ciing phong Noi dung, bo phan Ké hoach Tai chinh hoan thién
Hb so du thau.

+ Phéi hop ciing Ban Ké hoach Tai chinh dang Ho so du thau.
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MO TA VI TRI TUYEN DUNG: LAI XE

1. Véan hanh, bdo quan céc loai xe 6t6 ciia Ban giao cho; td chuc dua dén
céc kip san xudt di tic nghiép, lanh dao ban, Lanh dao c4c phong, vién chic,
nguoi lao dong di 1am viéc ngoai Pai theo 1énh diéu do; dam bao an toan, diung
thoi gian, dia diém.

2. Béo c4o sb km, tinh trang hoat dong, stra chita xe

3. Chiu trach nhiém thuc hién bao dudng, diang kiém xe

4. Kiém tra an toan va v¢ sinh xe; kiém tra cac thdng s6 k¥ thuat cua xe,

dé xuat sura chita, bao hanh, mua sam cong cu lao dong (n€u co).




