UBND PHUONG BO PE
TRUONG THCS Al MO

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

S6: 29/PC-THCS
\(/v phéan cong nhiém vu Ban
truyén thong nam hoc 2025 — 2026

B Pé, ngay 06 thdang 10 nim 2025

Can cir Ké hoach niam hoc 2025-2026 cua Triong THCS Ai Mg;

Cdn cir yéu cqu thuc hién cdng tac truyén théng, tuyén truyén va cdp nhat
thdng tin hoat dong ciia nha truong;

Truong THCS Ai M phan cong nhiém vu Ban truyén thong nam hoc 2025-

2026 nhu sau:
1. Phan cong nhiém vu:

STT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu phu trach
1 b/c Pham Thi Hiéu Phu trach chung: Chiu trach nhiém chung,
Hai Van truong | phé duyét tin, bai dang trén cac kénh truyén
thong.
2 b/c bang Thi| Phd Hiéu | Phu trach dang, cap nhat thong tin, van ban
Tuyét Nhung truong | chi dao, hinh anh va tai nguyén trén website
nha truong.
3 b/c Nguyén Pho Hiéu | Phu trach dang tai cac tin, bai, hinh anh hoat
Ngoc Lan truong | dong cua nha truong trén trang Facebook
chinh thuec.
4 P/c Pao Minh | Gi4o vién | Viét tin van (caption) ngay sau khi hoat
Chau dong két thic; viét bai truyén thong day du
trong ngay dién ra su kién.
5 P/c  Truong | Tong phu | Phu trach hinh anh, ghi hinh, luu tri tu liéu
Puc Long trach | truyén théng va phdi hop dang tai Kip thoi.
6 P/c Banh Thi| Gi4o vién | Tong hop, bién soan va trinh duyét Ban tin
Thanh Huyén truyén thong cudi thang.
7 D/c Tran Thi| Gido vién | Téng hop, bién soan va trinh duyét Ban tin
Thu Hong truyén thong cudi thang.
8 P/c Vit Thi| Kétoan | Phuytrach cong tac tai chinh cia Ban Truyén
Hong Tham thong; dam bao thanh quyét toan cac hoat
dong ding quy dinh.
9 |P/c Ngo Thi| Van |Tiép nhan, chuyén cic van ban chi dao, tai
Van Anh phong | liéu truyén thong noi bo dén céc thanh vién
lién quan.
10 | P/c Poan Tién| CNTT | Tryc tiép ding tai thong tin, van ban chi
Ding dao, bai viét ngay sau khi phéat hanh hoic
tiép nhan.

2. Thei gian thuc hign:
- Viét tin van (caption): ngay sau khi két thlic hoat dong.

- Viét bai truyén théng: hoan thanh trong ngay c6 su kién.

- Pang tai van ban, théng tin: ngay sau khi phat hanh hoac tiép nhan.




3. To chic thuc hién:

- Céc thanh vién duoc phan cong chu dong trién khai nhiém vu, dam bao
thong tin dugc cap nhat kip thoi, chinh xac, déng bo.

- Ban Truyén thong thuc hién tu kiém tra noi bo dinh ky, kip thoi diéu chinh,
rat kinh nghiém trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

- Két qua thuc hién nhiém vu truyén thdng cua timg thanh vién dugc dua
vao ndi dung danh gia, xép loai cong tac hang thang.

- Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khin, vuéng mic, béo céo Hiéu
truong dé dugc hudng dan, diéu chinh.

Y&u cau cac thanh vién nghiém tdc thuc hién, thuong xuyén béo céo tién do
va kip thoi phan anh cac van dé phat sinh trong qua trinh trién khai.

Noi nhan:

- BGH (dé chi dao);

- Nhu trén (dé thuc hién);
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