
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

BAN TRUYỀN THÔNG – CLB CẦU LÔNG TRẤN BIÊN 
 

I. MỤC TIÊU CHUNG CỦA BAN TRUYỀN THÔNG: 

-​ Ban Truyền thông chịu trách nhiệm xây dựng, duy trì và phát 
triển hình ảnh của Câu lạc bộ thông qua các kênh truyền thông. 

-​ Mục tiêu: lan tỏa tinh thần thể thao, quảng bá các hoạt động 
của CLB, thu hút thành viên mới và tạo dấu ấn chuyên nghiệp. 

II. CÁC LĨNH VỰC: 

Ban gồm 4 tiểu ban chính: 

●​ Ban Content (Nội dung)​
 

●​ Ban Design (Thiết kế)​
 

●​ Ban Photo (Hình ảnh)​
 

●​ Ban Thủ quỹ (Tài chính)​
 

III. MÔ TẢ CÔNG VIỆC CHI TIẾT: 

A. Ban Content: 

Nhiệm vụ: 

●​ Lên ý tưởng, viết bài đăng cho các kênh truyền thông của CLB. 
●​ Phối hợp với ban Design và ban Photo để đảm bảo nội dung và 

hình ảnh đồng bộ. 
●​ Theo dõi, đánh giá hiệu quả bài đăng.​

 

Yêu cầu: 

●​ Có kỹ năng viết, sáng tạo nội dung. 
●​ Hiểu biết về mạng xã hội. 



B. Ban Design: 

Nhiệm vụ: 

●​ Thiết kế các ấn phẩm truyền thông: poster, banner, backdrop, … 
●​ Phối hợp với ban Content để thể hiện ý tưởng bằng hình ảnh bắt 

mắt. 

Yêu cầu: 

●​ Biết sử dụng phần mềm thiết kế (Canva, Photoshop, Illustrator,...). 
●​ Sáng tạo, tinh thần hợp tác. 

C. Ban Photo: 

Nhiệm vụ: 

●​ Chụp ảnh, quay video các buổi tập, trận đấu, sự kiện, hoạt động 
CLB. 

●​ Chọn lọc, chỉnh sửa và lưu trữ hình ảnh, video. 
●​ Hỗ trợ dựng video truyền thông, clip highlight. 
●​ Phối hợp với ban Content và Design trong các chiến dịch truyền 

thông.​
 

Yêu cầu: 

●​ Có hiểu biết về chụp ảnh, ánh sáng, bố cục. 
●​ Biết chỉnh ảnh hoặc dựng video cơ bản. 
●​ Năng động, có thể tham gia trực tiếp các sự kiện. 
●​ Có máy ảnh.​

 

D. Ban Thủ quỹ: 

Nhiệm vụ: 

●​ Quản lý, thu – chi các khoản liên quan đến hoạt động truyền 
thông (in ấn, thiết bị, hỗ trợ hậu cần, v.v.). 

●​ Lập bảng kê chi tiêu rõ ràng, minh bạch sau mỗi sự kiện. 
●​ Báo cáo tài chính định kỳ cho Trưởng Ban và Ban Chủ nhiệm 

CLB.​
 



Yêu cầu: 

●​ Cẩn thận, trung thực, có kỹ năng quản lý chi tiêu. 
●​ Biết sử dụng Excel hoặc Google Sheets.​

 

IV. CHÚ Ý: 

●​ Mỗi tiểu ban có trưởng nhóm phụ trách, báo cáo cho Trưởng Ban 
Truyền Thông. 

●​ Các tiểu ban phối hợp chặt chẽ trong các chiến dịch truyền 
thông. 

V. QUYỀN LỢI: 

●​ Được rèn luyện kỹ năng viết, thiết kế, chụp ảnh, quản lý tài chính. 
●​ Cơ hội làm việc nhóm, tổ chức sự kiện thể thao chuyên nghiệp. 
●​ Được ghi nhận đóng góp trong hồ sơ hoạt động CLB và cuối năm 

nhận cert. 

__________________________ 

CHỦ NHIỆM CLB CẦU LÔNG TRẤN BIÊN 
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