MO TA CONG VIEC
NHAN SU DOAN
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A.NHAN SU SAN XUAT

- T chirc hop doan, thong bao thanh 1ap doan

- Gi6i thi¢u thanh vién doan va trach nhi€ém cua ting nhan sy - bd
phan.

- Pho bién quy trinh va ndi quy doan

- Gi6i thiéu va huéng dan sir dung cac mau vin ban hanh chinh ciia
doan (Nhat ky hién trudng, bién ban ky luat, bién ban nhic nhd, ban
xac nhan .., bién ban ban giao)

- Quan 1y va theo ddi tién d6 va chi phi ciia doan hang ngay.

- Kiém tra chting tir (mg - hoan tng.

- Quan ly va giai quyét cac van dé lién quan dén t6 chirc va nhén sy
clia cac t6 trong doan

- T6 chirc hop doan hoidc off doan khi xay ra cac vin dé anh hudng
dén tién d6 va quy trinh san xuét.

- Theo dai lich va tién d6 quay mdi ngay.

- Kiém tra may moc thiét bi dé dam bao dap tng yéu cau ctia du an.
- Kiém tra chat lugng san pham di hoan chinh tir phia dao dién

Pao dién, AD




Producer

- Nhan bao céo vé tién do san xuét, chi phi san xuat hang ngay tir
t6 churc san xuét.

- Theo ddi tién d6 hau ky

- Chiu trach nhiém diéu hanh doan

- Piém danh nhén sy doan phim va dién vién trong qué trinh
shooting.

- Giam sat tién do san xudt vé mat ndi dung

- Chuan bi, t6 chtic va quan 1y dua don ekip va may moc thiét bi.
-Lap bao cao hang ngay vé tién do shooting va guri vé cho t6 chirc
san xuat.

- Lap nhat ky hién trudng, cac bién ban lién quan mdi ngay.

- Phéi hop véi AD, thuong lwong gia, lap hop dong va thanh

toan thu lao cho dién vién

-Phéi hop vé&i nhan sy hau can t6 chire an udng, sap xép nghi ngoi
cho doan

- Nhic nhé nhan sy tudn tht ndi quy cta doan

- Lam viéc chit ché voi T6 dao dién trong sudt qua trinh san XUuét.
- Giit va chi tién mat cho toan bo du 4n mdi ngay

- Thuc hién tim kiém location

Hau can




- Thong ké cac hoa don va ching tir

- Giai quyét yéu cau phat sinh (dao cy, in udng)

- Theo ddi tién do thanh toan va lam bién ban nghiém thu dé thanh
toan cho cac nhan su.

- H{ tro Tro 1y san xuét 14p cac bién ban cua doan (bién

ban nhic nho, bién ban ky luat, quyét dinh khen thuong, bién ban
nghi¢m thu,...)

NHOM NS PAO DIEN

- La ngudi co quyét dinh cao nhat cta doan tai hién truong.

- Hop céc bd phan trién khai ¥ d6 thé hién trong dir an (cach lam
viéc, cach td churc quay) nham dat hi¢u qua cao nhét. Producer, AD
- Chon dién vién phu phu hop véi ndi dung kich ban.

- Chi dao va quyét dinh cach dién xuat ctia dién vién phu hop véi
tinh cach nhan vat da quy dinh tir kich ban.

9 - Chi dao t0 chirc ghi hinh dat hiéu qua cao nhat. Thyc hién kich
ban, kiém tra, danh gia file editing dé€ kip thoi diéu chinh néu c6 sai
Pao dién sot.

- H0 tro san xuét trong viéc thé hién y d6 phu hop véi kinh phi dy
an.

- Chiju trach nhiém vé chat lugng nghé thuat




AD

- Pho bién lai v&i cac t0 ky thuat, set, dao cu, dién vién, stylist,
- Kiém tra lich quay

- Nhan ban giao dién vién, kiém tra thoai ciia timg dién vién.

- Hop vdi doan vé két qua ngay quay va ban lich quay cho ngay
tiép theo, pho bién hch quay cho cac to san Xuat.

- Giai quyet cac sy cb tai hién truong.

- Thyc hién nhiing yéu cau xtr Iy dot xuat tir phia to san xuat va
dao dién.

- Bao c4o v&i dao dién, t6 chic san xut vé tién d6 quay moi ngay.
- Kiém soat va nhic nhé dao dién dé dap ung tién d6 quay mdi
ngay.

- Kiém tra data va kich ban da quay hoan thanh 100% theo yéu

cau cua dao dién va to chuc san xuat. Bao cdo két qua voi dao dien.

- Truyén dat yéu cau cta dao dién dén dién vién trong thoi gian
shooting

- Gui lich quay cho toan ekip.

- Diéu chinh lich quay mdi ngay theo tinh hinh thuc té.

- Nhéc nho, don dbc cac to chuan bi canh quay theo ding yéu cau
cua dao dién.

- Ghi nhan time code, thong sb k¥ thuat, thong sb quay.

- Loc ban toan trinh.

- Kiém tra raccord tit ca cac boi canh, phuc trang, dao cu, héa trang,
anh sang, dién vién trudc khi bAm may.

- Lam viéc chat ché véi t dao dién khi ghi hinh.

- B4o céo vé6i dao dién tién do du an.

Pao dién, Dién vién, Stylist,
Hau can




B. NHAN SU POAN PHIM

I. CAMERA
Cameraman - DOP - Thuc hién quay hinh cho céc,béi canh outdoor/indoor.
4 outdoor/indoor - Giam sat hinh anh cho céac boi canh outdoor/ indoor

5 Lighting man - Thuc hién set up anh séang cho cac bdi canh outdoor/ indoor Pao dién/AD




IV.STYLIST

- Lap bang dinh trang.

- Kiém tra phuc trang

- Lén lich 1am viéc cho bd phan hoa trang/ make up theo lich quay
Phuc trang - Sép xép, bao quan phyc trang Dao dién/ AD /Producer/ Hoa
- Bam bdo phuc trang ding raccord. trang

- Sap xép phuc trang cho timg dién vién theo lich quay d duoc 4n
dinh.

- Thuc hién cac cong tac dot xuat khéc

- Theo ddi va quan 1y kho phuc trang, phu ki¢n

- Lén lich héa trang cho dién vién theo lich duoc an dinh.
- Bam bao gilr dung raccord.
7 Hoéa trang - Thuc hién hoa trang hiéu tng dic biét Pao dién/ AD/ Producer

V.THIET KE




- Nhéan kich ban, ban loc va lich quay.
- Loc dao cu va boi canh trong phim.
- Lam vi€c vdi dao dien, DOP va AD vé nhiing yéu cau cu thé cua

8 tung set.
NV Thi cong boi - Thiet ké va thi cong set. . N Producer, Bao dién, DOP, AD
canh quay - Thiét ké (muon, thué) dao cu theo yéu cau cua Pao dién.

- Lam viéc voi T6 san xuat veé chi phi cho dao cu va set.
- Quan ly set, dao cu.

VI. TO HAU CAN

. - Chuan bj thtrc an/ nudc udng / chd nghi ngoi cho doan _
9 Hau can - HO trg giir an ninh trat tu cho doan phim. Producer/ Admin




