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   JOB DESCRIPTION 
Lưu ý: Mỗi người có thể đăng kí tối đa 2 ban 

PHÂN BAN  NỘI DUNG CÔNG VIỆC YÊU CẦU 

Truyền thông 
 -​ Lên ý tưởng cho toàn bộ những 

bài đăng trên fanpage của CLB 
-​ Kêu gọi hỗ trợ truyền thông từ 

các đơn vị/ dự án/ tổ chức/ clb 
khác (nếu có) 

- Làm việc nghiêm túc, có tinh thần 
trách nhiệm cao. 
- Sẵn sàng đóng góp ý tưởng cũng như 
tiếp thu những ý kiến góp ý của trưởng 
ban và các thành viên khác. 
- Có tư duy sáng tạo, chủ động, linh 
hoạt trong mọi công việc. 
 

Tiểu ban 
 Nội dung 

Tiểu ban  
Design 

Tiểu ban  
Nội dung Tiểu ban Design 

Chịu trách nhiệm 
chính đối với 
những bài cảm 
nhận sách, bài đăng 
truyền thông về các 
sự kiện của CLB. 

Thiết kế các ấn 
phẩm truyền 
thông cho mỗi 
bài đăng của 
CLB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Có khả năng 
viết Tốt. 
- Tỉ mỉ, cẩn thận 
trong mỗi bài 
viết. 
- Có kiến thức 
nhất định về các 
quy tắc soạn thảo 
văn bản, hạn chế 
mắc lỗi chính tả, 
đặt dấu câu,... 
(VD: các dấu câu 
luôn phải được 
đặt ngay sau chữ 
cái cuối cùng, 
không có khoảng 
cách) 

- Có khả năng sử 
dụng các phần 
mềm thiết kế đồ 
họa và chỉnh sửa 
video. VD: Adobe 
Photoshop, 
Canva, Filmora,... 
- Tư duy thẩm 
mỹ, sáng tạo ở 
mức Tốt. 



Huấn luyện Tiểu ban  
Chuyên môn 

Tiểu ban  
Tập luyện 

Tiểu ban  
Chuyên môn 

Tiểu ban  
Tập luyện 

- Hướng dẫn, 
training các kỹ 
thuật cơ bản cho 
các bạn khác 
- Giải đáp các câu 
hỏi/ kỹ thuật liên 
quan đến bộ môn 
bóng bàn 

- Tham gia đầy 
đủ các buổi tập 
luyện của câu lạc 
bộ  

- Có đầy đủ các 
kỹ thuật cơ bản/ 
kỹ thuật cao về bộ 
môn bóng bàn để 
hướng dẫn cho 
các bạn trong câu 
lạc bộ 
- Làm việc 
nghiêm túc, có 
tinh thần trách 
nhiệm cao 
- Hoà đồng, linh 
hoạt, trung thực 
trong công việc 

- Có năng động, 
nhiệt huyết, 
không ngại khó, 
sẵn sàng học hỏi, 
giúp đỡ và chia sẻ 
kinh nghiệm với 
mọi người 
- Hòa đồng, biết 
tiếp thu những ý 
kiến cũng như 
những góp ý của 
trưởng ban và các 
thành viên khác 

Hậu cần -​ Quản lý Nhân sự: check 
seeding lượt tương tác của 
thành viên câu lạc bộ. 

-​ Lên kế hoạch dự trù kinh phí 
cho các giải đấu/ giải giao hữu 

-​ Chuẩn bị đồ đoàn, kê bàn ghế 
cũng như dọn dẹp sau mỗi giải 
đấu của clb. 

- Chủ động trong mọi công việc, có 
tinh thần trách nhiệm cao, làm việc 
nghiêm túc. 
- Nhanh nhạy, ứng biến và xử lý tình 
huống linh hoạt. 
- Hoà đồng và luôn sẵn sàng hoàn 
thành nhiệm vụ được giao. 

 


