
BAN THIẾT KẾ 

I.​ Mô tả công việc 
-​ Thiết kế các bài đăng, video cho fanpage CLB và liên hệ với ban Truyền thông 

để đem đến những sản phẩm chất lượng. 
-​ Thiết kế các ấn phẩm phục vụ nhiều mục đích của câu lạc bộ. 
-​ Hỗ trợ chính trong việc trang trí, căn chỉnh để sản phẩm của các thành viên 

khác được đẹp mắt hơn. 
II.​ Yêu cầu chung 

-​ Có sự yêu thích và tâm huyết đối với công việc của ban, những ban khác và 
cả CLB Robotic. 

-​ Có tinh thần trách nhiệm và cẩn thận, tỉ mỉ với công việc. 
-​ Có khả năng làm việc nhóm. 
-​ Có sự tự tin với những ý tưởng của mình. 
-​ Tâm huyết với sản phẩm mình tạo ra. 
-​ Sẵn sàng lắng nghe và tiếp thu những góp ý. 

III.​ Yêu cầu chuyên môn 
-​ Có khả năng sử dụng các phần mềm: 

+ Soạn thảo văn bản (VD: Microsoft Word,…). 
+ Trình chiếu (VD: Microsoft Powerpoint,…). 
+ Phần mềm thiết kế chỉnh sửa hình ảnh (Adobe Photoshop, Adobe 
Illustrator, Canva, PicsArt, Microsoft Power Point). 
+ Hộp thư điện tử (Mail). 
+ Bộ công cụ của Google (Google Docs, Google Sheets, Google Drive, Google 
Form, Gmail) 

-​ Có khiếu thẩm mỹ (có thể cân bằng bố cục, màu sắc, font chữ,... trong sản 
phẩm của mình). 

-​ Khả năng linh hoạt với nhiều phong cách thiết kế khác nhau. 
-​ Hay cập nhật xu hướng thiết kế mới để phù hợp hơn với các đối tượng CLB 

hướng tới. 

 

 

●​ Chỉ tiêu: 10 người  



BAN TRUYỀN THÔNG 

I.​ Mô tả công việc 
-​ Phổ biến những hoạt động của câu lạc bộ để mọi người biết đến, thu hút 

thêm thành viên cho CLB (đăng các bài viết quảng bá câu lạc bộ lên 
fanpage). 

-​ Tham gia, kêu gọi các thành viên tương tác bài đăng trên page câu lạc bộ. 
-​ Viết nội dung cho các bài đăng trên fanpage. 
-​ Liên hệ Hỗ trợ truyền thông từ các page của trường và các câu lạc bộ khác 

khi cần thiết. 
-​ Tiếp nhận xử lý yêu cầu hỗ trợ truyền thông từ các câu lạc bộ khác. 

II.​ Yêu cầu chung 
-​ Có sự yêu thích và tâm huyết đối với công việc của ban, những ban khác và 

cả CLB Robotic. 
-​ Có tinh thần, trách nhiệm và cẩn thận với công việc. 
-​ Có khả năng làm việc nhóm. 
-​ Có sự tự tin với những ý tưởng của mình. 
-​ Sẵn sàng lắng nghe và tiếp thu những góp ý. 

III.​ Yêu cầu chuyên môn 
-​ Có khả năng sử dụng các phần mềm: 

+ Soạn thảo văn bản (VD: Microsoft Word,…). 
+ Phần mềm quản lý page (Facebook Business Suite hoặc trang này). 
+ Hộp thư điện tử (Mail). 
+ Bộ công cụ của Google (Google Docs, Google Sheets, Google Drive, Google 
Form, Gmail). 

-​ Có khả năng giao tiếp, khả năng thuyết phục người khác. 
-​ Nhạy bén, linh hoạt với các tình huống bất chợt phát sinh. 
-​ Có kinh nghiệm viết mail hay các tình huống cần sử dụng văn phong trang 

trọng 

 

●​ Chỉ tiêu: 5 người  

https://business.facebook.com


BAN NHÂN SỰ 

I.​ Mô tả công việc 
-​ Theo dõi, kiểm tra tiến độ làm việc và nhắc deadline các ban của CLB (Sẽ 

được phân công cụ thể là bao lâu check tiến độ 1 lần. Ví dụ: Bạn A phụ trách nhắc 

deadline  ban Thiết kế, giữa tiến độ làm việc bạn sẽ nhắc 1 lần, sát ngày deadline bạn 

nhắc lần cuối). 

-​ Liên hệ với các ban để cập nhật bảng đánh giá thành viên (cuối tuần) và gửi 
về Trưởng ban Nhân sự. 

II.​ Yêu cầu chung 
-​ Có sự yêu thích và tâm huyết đối với công việc của ban, những ban khác và 

cả CLB Robotic. 
-​ Có tinh thần trách nhiệm và cẩn thận với công việc. 
-​ Có khả năng làm việc nhóm. 
-​ Sẵn sàng lắng nghe và tiếp thu những góp ý. 

III.​ Yêu cầu chuyên môn 
-​ Có khả năng sử dụng các phần mềm: 

+ Soạn thảo văn bản (VD: Microsoft Word,…) 
+ Hộp thư điện tử (Mail) 
+ Bộ công cụ của Google (Google Docs, Google Sheets, Google Drive, Google 
Form, Gmail) 

-​ Có khả năng giao tiếp, khả năng thuyết phục người khác. 
-​ Nhạy bén linh hoạt với các tình huống bất chợt phát sinh. 
-​ Có kinh nghiệm làm ban cán sự lớp (có thể có hoặc không). 
-​ Có kinh nghiệm viết mail hay các tình huống cần sử dụng văn phong trang 

trọng 

 

 

●​ Chỉ tiêu: 5 người  



BAN THƯỜNG DÂN 
I.​ Mô tả công việc 

-​ Đơn thuần là một thành viên của CLB. 
II.​ Yêu cầu chung 

-​ Có sự yêu thích và tâm huyết đối với công việc của ban, những ban khác và 
cả CLB Robotic. 

-​ Có tinh thần trách nhiệm và cẩn thận với công việc. 
-​ Có khả năng làm việc nhóm. 
-​ Sẵn sàng lắng nghe và tiếp thu những góp ý. 

III.​ Yêu cầu chuyên môn 
-​ Không có yêu cầu chuyên môn. 

 

●​ Chỉ tiêu: Không giới hạn. 


