
 
CLB SÁCH VÀ HÀNH ĐỘNG TRƯỜNG THPT THÀNH PHỐ  

CAO LÃNH TUYỂN THÀNH VIÊN GEN 7  
 YÊU CẦU, QUYỀN LỢI, TRÁCH NHIỆM, MÔ TẢ CÔNG VIỆC  

      I. YÊU CẦU CHUNG:  
● Học sinh khối 10, 11, 12 trường THPT Thành Phố Cao Lãnh  
● Tinh thần sáng tạo, chủ động, cầu tiến, nhiệt huyết và có trách nhiệm.  
● Có khả năng làm việc độc lập và làm việc nhóm tốt.  
● Thường xuyên hoạt động các trang mạng xã hội (vì CLB chủ yếu hoạt động trực 

tuyến), kiểm tra tin nhắn để không bỏ lỡ thông báo từ CLB.  

      II. QUYỀN LỢI:  
● Học hỏi nhiều kỹ năng cứng, kỹ năng mềm và kiến thức trong quá trình làm việc.  
● Tiếp xúc với môi trường đa dạng, các bạn sẽ học hỏi về nhiều lĩnh vực khác nhau từ 
các thành viên của CLB.  
● Mở rộng mối quan hệ xã hội và có cơ hội trải nghiệm thông qua các hoạt động họp 

mặt giữa các CLB thuộc các trường khác.  
● Sẽ có những buổi đào tạo cho các bạn về công việc của từng ban và các kỹ năng cơ bản. 
III. TRÁCH NHIỆM:  
● Hoàn thành tốt và đúng hạn công việc được giao.  
● Chủ động liên hệ với các bộ phận liên quan để thực hiện công việc nhanh chóng và 

hiệu quả.  
● Tham gia các buổi họp theo ban, bonding hằng tháng của CLB.  

IV. MÔ TẢ CÔNG VIỆC:  
TÊN BAN  MÔ TẢ CÔNG VIỆC  YÊU CẦU 

BAN TRUYỀN THÔNG 
 VÀ NHÂN SỰ  

•Lên ý tưởng nội dung 
và triển khai thành 
chuỗi bài viết chuyên 
môn.  
•Đảm nhiệm công việc 
định hướng .  

•Có niềm đam mê, sáng 
tạo nội dung.  
•Có khả năng tư duy lên 
ý  tưởng tốt. 
•Biết sử dụng Google 
Docs, Google Sheets. 

 
 



 •Quản lý tài chính CLB. 
•Lên kế hoạch tổ chức 
sự kiện và triển khai ý 
tưởng. 
•Chủ động tạo các buổi 
họp mặt để các thành 
viên có thể gắn kết với 
nhau hơn.  

•Có khiếu thẩm mỹ, 
tính cẩn thận và khả 
năng làm việc dưới 
áp lực. 
•Mạnh dạn tự tin, có tinh 
thần học hỏi, trách nhiệm 
và làm việc nhóm tốt. 
•Có khả năng giao tiếp 
tốt và xử lý tình huống 
bất ngờ trong sự kiện.  
• Biết edit video và 
sử dụng các công cụ 
như Google forms,  
Excel là một lợi thế.  
•Biết xây dựng kế 
hoạch và tổ chức. 

BAN DESIGN •Làm hình ảnh khi có các 
sự kiện, hoạt động của 
CLB mỗi khi cần. 
•Chủ yếu là thiết kế, vẽ,...  

•Biết chụp ảnh, chỉnh 
video, sử dụng Capcut, 
vẽ điện tử. 

•Có niềm đam mê,yêu  
thích việc sáng tạo.  
•Có khiếu thẩm mỹ, tính 
cẩn thận và khả năng làm 
việc dưới áp lực.  

BAN NỘI DUNG VÀ RADIO •Lên nội dung cho sự 
kiện, bài đăng hàng 
tuần ( 2-3  bài/1 tuần)  
•Xây dựng chương 
trình khung  
•Soạn thảo kế hoạch 
hoạt động  

•Có niềm đam mê, yêu 
thích với văn học.  
•Văn phong ổn, có 
khiếu viết lách (nếu hay 
thì càng tốt).  
• Có đầu óc logic.  
•Biết sắp xếp thời gian, 
ứng phó kịp thời nếu có 
sai sót xảy ra.  
•Khả năng làm việc 
nhóm tốt, làm việc độc 
lập. Cần giọng đọc 
biểu cảm, to, rõ ràng,  

 
 


