KHOA HOC
’NG DUNG Al CHO LANH PAO CAP TiNH

"Méi lanh dao déu cé it nhat mét Trg Iy 4o — lanh dao, diéu hanh hiéu qua, déi méi nhanh chéng, thic
day chuyén ddi s6 manh mé."

Pon vi dao tao & dong hanh:

Hoc vién Cong nghé Buu chinh Vién thong

MUC TIEU PAO TAO

Trangbitwduy chiénlwgc ()  Thiic ddy chuyén dai s6 3 Hudéngdan sirdungAl
Trang bi cho lanh dao cdp Nhan thic réng viéc trang bi Hudng dan sif dung Al nhu mét
tinh/thanh phd tu duy chién lugc nang Iuc Ung dung Al cho ddi trg Iy lanh dao, phuc vu ra quyét
va ki ndng (ing dung Al vao céng ng 14 phuong thic hiéu qua nhat dinh, td chiic céng viéc, truyén
viéc lanh dao, diéu hanh, hoach dé thic ddy chuyén déi s6 va cai théng chinh séch va nang cao
dinh chinh sach va giam sat td céch hanh chinh. hiéu qua quan tri.
chuc.

pOI TUONG THAM GIA

Linh dao co quan quan ly nha nuwéc

Lanh dao cd quan quan Iy nha nudc cap tinh/thanh phé, s&, ban
nganh va tucng duang.

Lanh dao don vi su nghiép

Lanh dao céc don vi su nghiép truc thudc tinh/thanh phé.




Nhan thirc chién lugc

Nhan thic rd vai trd chién Iudc cla Al trong lanh dao, diéu hanh va phét trién td chifc cong quyén thai dai sé.

Ung dung Al nhu tro'ly
Ung dung Al nhu mét trg Iy chién Iugc, hd trg ra quyét dinh, diéu phéi cong viéc, truyén théng chinh sach va
giam sat hiéu qua.

Nang cao hiéu qua lanh dao
Nang cao hiéu qua 1anh dao — diéu hanh théng qua kha nang t6 chuic, theo déi, phan héi va truyén dat sic bén
béng céng cu Al.

Thiét lap Tro'ly o

Thiét 1ap it nhat 03 Trg Iy 4o ca nhan héa, phuc vu cong tac lanh dao, diéu hanh theo tiing linh vuic phu trach.

THOI LUONG PAO TAO VA
THU'C HANH

Dao tao tap trung
Budi 1: chiéu ngay 16/04/2025
Budi 2: séng ngay 17/04/2025

Thure hanh trurc tuyén
5 ngay, mdi ngay 10-15 phtit.
Tu ngay 18/04 dén 22/04/2025




BAI 1: Al VA LANH DAO TRONG KY NGUYEN MO

Nhan dién vai tro chién lugc

Nhan dién vai trd chién Iuge clia Al trong lanh dao, diéu hanh.

Hi€u Al Ia cdng cu thic day

Hiéu Al Ia céng cu thiic ddy chuyén déi sé hiéu qua.

Hinh dung céch sir dung

Hinh dung céch sif dung "Trg Iy 4o déng hanh" trong cong
viéc hang ngay.

TINH HUONG THU'C TE - BAI 1

Tinh huéng Trung uong Pang vifa ra két luan Hai nghi 11 BCH Trung
uang XIll, can tém lugt nhanh va chudn bi bai phat biéu
quan triét cho Lanh dao tinh.

SO SANH CACH LAM cU - MO

Tac vu Céch ci Co Al

Téng hdp nghi Thii céng Téng hop nhanh
quyét

Soan phét biéu Tra ctiu, viét tay C6 khung Al gdi ¥
Kiém tra, diéu C6 thé 1am di lam G4n nhu "hoan
chinh, bé sung lai nhiéu Ian hao" — cang lam

nhiéu Al cang hiéu
y

Al prompt s tiny prompts examples




Prompt co ban dé Al tém tat ndi dung tai liéu

"Téi la Bi thur tinh Uy tinh Binh Phuérc, hdy soan thao
cho tdi bai phat bi€u trién khai Nghi quyét nay"

Prompt chi tiét dé Al soan bai phat biéu phui hgp vdi vai trd

"Hay vé tranh cé ddng cho Nghi quyét nay"

Prompt dé tao hinh anh minh hoa

"> Copy két qua tir Gemini qua ChatGPT"

Hudng dan két hgp céc cong cu Al

BAI TAP THU'C HANH - BAI 1

Nang cao

Cach thyc hién Tiép tuc ra Iénh cho Al: "Hay vé tranh

Str dung Gemini: tai file Nghi quyét Ién cd dong cho Nghi quyét nay"
Viét bai phéat biéu tai quan triét H8i nghi  va ra Iénh cho Al bing céch viét

11 BCH Trung udng Khéa Xlll cho cd Prompt: "Téng hdp tai lidu nay gitp ti"
quan

Yéu ciu

Sao chép két qua tir Gemini d4n qua
ChatGPT va nhén thuc hién.

Tiép tuc ra Iénh cho Al theo céu tric:
T6i la [Chuc danh], hay soan thao cho
t6i bai phat biéu trién khai Nghi quyét Nop bai qua Google Form.
nay.

Xem két qua.

ey,
Al LA CONG CU, LADONG LUC ™.
THUC PAY CHUYEN POI SO N
HIEU QUA e e -

Yéu t6 cot I6i Al gitp dao tao nhanh hon

Al LA TRO LY PONG HANH




Al la trg ly, khdong thay thé
chingta

Al déng vai trd h trg, khong thé thay
thé con ngudi trong qué trinh ra quyét
dinh.

Str dung Al cé trach nhiém

« Khdng dudc tin, ludn kiém tra, déi
chiéu két qua

« Luén trao ddi kién thiic dé c6 du kha
nang danh gia két qua cua Al

Pirng str dung Al thay cho
Google

Al khéng phai cong cu tim kiém don
thuan, can st dung dung muc dich va
hiéu qua.

QUY TRINH U'NG DUNG Al TRONG CONG VIEC LANH

PAO

Xac dinh cong viéc

X4c dinh rd nhiém vu can thuc hién

Luu lai dé tai sir dung

Luu trif prompt hiéu qua dé ding lai

Chuan bi dau vao

Thu thap va chudn bi dif lidu can thiét

Viét prompt rd rang

Tao yéu cau chinh xac cho Al

Ki€m tra va hiéu chinh

Déanh gié va diéu chinh két qua

BAI 2 - RA QUYET DINH NHANH DU'A TREN DU LIEU

Toém tat, phan tich van ban

Tém tat, phan tich van ban nhanh béng Al.

Té chirc thong tin

Tb chic thong tin thanh dii liéu phuc vu quyét dinh.

Phan héi nhanh

Phan héi nhanh cac dé xuat, chat van, cdng van.




TINH HUONG THU'C TE - BAI 2

Tinh huéng Trong 1 cudc hop, Lanh dao tinh
can hoi y nhanh vé phuong an
can bd sau khi sat nhap tinh.
Giam déc S& Noi vu can cé y
kién tham muu nhanh trong khi
céc sb liéu bao cdo khéng co
sén trong tay.

SO SANH CACH LAM cU - MO
(BAI 2)

Cdng viéc Céch cl

Poc bao céo Maét hang gid

Pé xuét y tudng Thi céng, 16i mon

PROMPT MAU - BAI 2

Céc mau prompt hiéu qua gilip Ianh dao ra quyét dinh nhanh dua trén dif liéu

Co Al

3 phut tém tét hodc
truy tim

Gdi y khung logic

"Cho t6i s6 liéu vé can b cdng chirc tinh Binh "Goi y phuong an nhén sur sau khi bé cap huyén
Phudc dén thang 03/2025" va sat nhap cac xa theo chu trurong cia Pang va

Sif dung chife nang Deep Search dé tim kiém théng tin chinh Nha nuréc

xac tUf cd s¢ di ligu Yéu cdu Al dé xudt phucng an cu thé dua trén chinh sach

hién hanh




BAI TAP THU'C HANH - BAI 2

Nang cao

Cach thuc hién "Dy kién s6 lugng doi du sau khi s&t

Su dung ChatGPT, chic nang Deep nhap"
Dé xust phuong an can bd sau khi sat Search véi prompt: "Cho 15i s6 liéu vé
nhap tinh cén bd céng chic tinh Binh Phudc dén

théng 03/2025" Xem két qua.

Yéu cau
"C6 diéu chinh gi vé dé xuat"
Tiép tuc véi Prompt: "Ggi y phudng an NGp bai qua Google Form.
nhan sy sau khi bd cdp huyén va sat

nhap cac xa theo chu trudng cla Bang
va Nha nudc"

QUY TRINH RA QUYET DINH
VOl Al

(=)
—=

Xac dinh néi dung can Nhap dir liéu goc hoac tim
quyét dinh kiém thong tin

Xac dinh ré van dé can giai Thu thap va chudn bi dif liéu
quyét lién quan

5d

Viét prompt phan tich Goiy ra quyét dinh

Tao y&u cau phan tich di liéu Nhan va danh gia dé xuat tr Al
cho Al

BAI 3 - PIEU HANH VA GIAM SAT THONG MINH

Giao viéc thong minh

Giao viéc — theo dbi tién dé — canh béo tré han bang Al.

Dur thao chién luoc

Dy thao chién Iugc diéu hanh finh vuc phu trach.

Tong hop két qua

Téng hop két qua, bao cao béng Al.




TINH HUONG THU'C TE - BAI 3

Tinh huéng Giam déc S6 Y té trién
khai dé &n kham bénh tir
xa, dung Al 1ap ké hoach,
giao viéc, theo déi tién do
va canh bdo, chi méat 1
gid thay vi vai ngay.

SO SANH CACH LAM cU - MO
(BAI 3)

Tac vu Truyén théng Vi Al

Giao viéc Thu cong Tu dong bang phan
cong

Theo déi Nhéc miéng Nhéc han, canh
bao tré

Téng hdp Luc loi s6 liéu Tu tao bao céo tif
bang d liéu

PROMPT MAU - BAI 3

B "Tao bang phan cong cdng viéc trién khai dé an kham
bénh tir xa clia S&'Y t&, gdm cac bd phan Trung tam
Cong nghé Thong tin, Phong K& hoach Pau tu, Phong
Tai chinh K€ toan, Van phong, ..., han hoan thanh
trudc thang 06/2025, ghi cha.”

Prompt dé tao bang phan cong céng viéc chi tiét

"Téng hop két qua tuan qua thanh bao cio ngan gon
cho UBND tinh."

Prompt dé tao béo céo téng hop




BAI TAP THU'C HANH - BAI 3

Hay thuc hién cac budc sau dé hoan thanh bai tip vé diéu hanh va gidm st théng minh sif dung Al:

Yéu cau bai tap

Tao bang phan cong giao viéc cho cac
bd phan trong don vi thuc hién 1 nhiém
vy, theo déi va téng hgp béo céo

Cach thuc hién

S dung ChatGPT. Thuc hién theo
Prompt mau hoic diéu chinh lai theo
thuc té.

« Prompt mau: "Tao bang phan céng
cong viéc trién khai dé an kham
bénh tif xa clia S3 Y t&, gébm cac bod
phan Trung tdm Cong nghé Théng
tin, Phong Ké hoach Bau tu, Phong
Tai chinh Ké toan, Van phong, ...,
han hoan thanh trudc thang
06/2025, ghi cha."

Prompt mau: "[Pon vi X] da hoan
thanh céng viéc dugc giao vao ngay
[dién ngay vao]."

Prompt mau: "Béo céo téng hap tinh
hinh thuc hién dé an dén thdi diém
hién tai"

Nang cao

Két hgp vdi cac cong cu Al khac nhu
Zapier, ... dé tu dong g email nhic
nhdg, ...

Xem két qua.

Nop bai qua Google Form.

QUY TRINH NG DUNG Al TRONG PIEU HANH

Xac dinh dau viéc

W

Xac dinh ré cac nhiém vu can thuc hién

Lap bang giao - gan deadline

Tao bang phan céng véi thdi han cu thé

Thiét 13p nhic viéc bang Al

Cai dat hé théng nhic nhé tu déng

Tang hop két qua dinh ky

Tao béo céo téng hgp theo chu ky

BAI 4 - TRUYEN THONG LANH DAO HIEU QUA




Soan phét biéu nhanh

Soan phéat biéu, théng diép, phan héi nhanh bing Al.

Truyén tai thong diép hiéu qua

Truyén tai théng diép ding — tring — tron.

Viét bao cao chuan

Viét bao cao — giai trinh dung chuan.

TINH HUONG THU'C TE - BAI 4

Tinh huéng Céan chuén bi bai phat biéu Lanh
dao tinh trién khai Nghi quyét
57 cho ba con néng dan, can
gii trinh vdi Hoi dong nhan
dan, tra 16i phéng van béo chi

SO SANH CACH LAM CU - MGl (BAI 4)

*
Céng viéc Truyén thdng Véi Al
Viét phat biéu Viét tay, kho Gdi y ngén ngif
troi chay truyén cam o 7

Giai trinh Mét nhiéu gi& C6 khung méu o
goiy

Phan hoi Rd&i rac Chat ché,
nhanh chéng

Minh hoa su khéc biét gita phucng phap truyén théng va
(ing dung Al trong truyén thong lanh dao

PROMPT MAU - BAl 4

0y "Soan bai phat biéu 5 pht cia Lanh dao tinh cho ba
con ndng dan theo ngdn ngir binh dan, gian di vé viéc
trién khai Nghi quyét s6 57-NQ/TW ngay 22/12/2024
cuia Bd Chinh tri vé dot pha phat trién khoa hoc, cong
nghé, déi méi sang tao va chuyén déi sé qudc gia"

Prompt chi tiét dé tao bai phat biéu phu hgp déi tuong




« Viét béo céo gidi trinh theo mau

« Gia lap tinh huéng tra 18i phéng vén véi bao chi

BAI TAP THU'C HANH - BAI 4

Hudng dan chi tiét vé cac budc thuc hién bai tap truyén thong lanh dao hiéu qua:

Yéu cau
Soan bai phat biéu cho Lanh dao tinh
vdi ba con néng dan vé Nghi quyét 57.

Cach thuc hién

S dung ChatGPT. Thuc hién theo
Prompt mau hodc diéu chinh lai theo
thuc té.

Prompt mau: "Soan bai phét biéu 5
phut ciia Lanh dao tinh cho ba con
ndng dan theo ngdn ngi binh dan,
gian di vé viéc trién khai Nghi quyét
s6 57-NQ/TW ngay 22/12/2024 clia
B® Chinh tri vé& dot pha phat trién
khoa hoc, céng nghé, déi méi sang
tao va chuyén déi s6 quéc gia"

Nang cao

Toi Ia [chirc danh] can cé budi tra 15
b&o chi vé van dé [néu chi tiét van
dé]. Hay gia lap tat ca tinh huéng cé
thé va ggi y tra 13i.

Tai cédc mau béo cdo hay phai lam
dé Al hoc, sau d6 cung cap dif liéu
mdi va yéu cau Al tao bao céo theo
mau.

Xem két qua.

Nop bai qua Google Form.

QUY TRINH TRUYEN THONG HIEU QUA VG Al

(o]
o

Xac dinh ngudi nhan
- muc tiéu truyén

Xac dinh déi tugng va muc
dich truyén thong

Soany chinh
b Xac dinh cac diém chinh
théng can truyén dat

)

soan ban nhap

ban dau

Dung prompt dé Al

S dung Al tao ban thao

V4

Kiém tra - chinh sira -
gtri chinh thirc

Hoan thién va phat hanh
ndi dung

BAI 5 - LANH PAO POI NGU & HOC TAP NANG CAO




Huéng dan cap dudi
Hudng dan cap dudi dung Al hiéu qua.

Thiét lap tro’ly hoc tap

Thiét 1ap "trd Iy hoc tap" dé cap nhat kién thifc nganh.

Tao tro'ly phap ché

Tao "trg ly phap ché" kiém tra vin ban theo luét.

TINH HUONG THU'C TE - BAI 5

Tinh huéng Can bg, cong chic, dac biét la
1anh dao ngay nay cé qua nhiéu
cai mdi phai hoc moi ngay tir
nghi quyét, van ban phép luét,
kién thitc chuy&n mén, khoa
hoc ¢éng nghé, ... LAm sao dé
tu hoc hiéu qua.

SO SANH CACH LAM cU - MO
(BAI 5)

Tac vu
Hoc kién thire, ki
nang, cong nghé

mdi

Nghién clfu cac
van ban phap luat

Dan d&t di ng

Cach cii

Chd tap hudn

Chd tap huan, nh&
cO van, ...

Khuyén khich
chung

Vdi Al

Hoc chl déng qua
trg ly Al

Nghién cttu véi trg
ly Al

Lam guong, déng
hanh




PROMPT MAU - BAI 5

(7 Dung Glasp tém tét cac video bai hoc, giGi B8] Tai cac file van ban phap luét 1&n cho Al hoc
thiéu cong nghé, huéng dan sir dung, ... véi sau d6 héi dap véi Al nhur héi luat su hay céac
prompt "Tém tit ndi dung video véi 5 di€ém nha xay dung chinh sich.
quan trong nhat" Hudéng dan tao trg Iy phdp ché ca nhan

Prompt dé tém tat noi dung video hoc tap

BAI TAP THU'C HANH - BAI 5

Hay thuc hién cac budc sau dé hoan thanh bai tap:

Yéu ciu Cach thuc hién Nang cao
Tém tit 1 video hoc tap hodc chuyén « Su dung Ung dung Glasp trén dién « Trinh bay lai ndi dung nay theo quan
mén theo linh vuc cta ban thoai hoac tién ich trén trinh duyét diém clia téi - [chiic danh]
Chrome Tao slide trinh bay tir ndi dung da
« Prompt: "Tém tat ndi dung video véi tom tat
5 diém quan trong nhat" Xem két qua va danh gia chat ludng
Nop bai qua Google Form theo
huéng dan

BAI 6 - PROMPT & TRO'LY AO CHO NHA LANH PAO

Ky thuat viét prompt

Hiéu ré ky thuat viét prompt dé diéu khién Al hiéu qua.

Tao trg ly 4o chuyén biét

Tao céc trg ly ao chuyén biét.

Ca nhan hoa Al

Cd nhan hoa Al cho tuing linh vuc Ianh dao phu trach.




Ky nang lam viéc véi Al -
Prompt Engineering

(O Hiéuvé Prompt ¥ Viét Prompt chat
Gitip hoc vién hidu 6 tam lrgng
quan trong clia prompt Biét c4ch viét prompt chat
trong viéc tuong tac vdi Al lugng cao theo cAu triic 5
phén (5 blocks) clia Google

Khai thac sirc manh Al

Tan dung t6i da kha nang ciia Al théng qua céc prompt hiéu qua

Prompt la gi?

Dinh nghia Prompt Tam quan trong

Prompt I3 "céu |énh" ban dua Prompt cang ré rang, cu thé,
cho Al - giéng nhu mét chi dan cang tang do chinh xac va
gitp Al hiéu dung va Iam ding chét lugng dau ra tir Al
viéc.

Ung dung

Prompt hiéu qua gitip Al hiéu chinh xac yéu cau va tao ra két qua
phu hgp véi mong ddi cua ngudi dung.

Tai sao Prompt Engineering lai quan trong?

Cach lam cii (chwa biét prompt) Cach lam méi (biét prompt chuan)

» Nhap Iénh md hd, st dung Al thay thé cho céng cu tim « Viét prompt theo cdu tric — Al hiéu diing vai trd, muc
kiém (Google, Bing, ...) tiéu, ddi tugng, phong cach va hinh thiic trinh bay

»  Két qua: o Kétqua:
o Al tra I6i lan man, chung chung o Blng
o "Tranh cai" véi Al o Pep

o MAét thdi gian chinh sifa mdi c6 két qua nhu' y o Dung dugc ngay

Hiéu qua cta Prompt
Engineering

3-5x 70%




Tang hiéu suat Giam thoi gian
T&ng hiéu suat cong viéc van Giam 70% thdi gian viét lai ndi
phong tif 3 dén 5 Ian dung

T

Chuyén nghiép hon
Két qua chuyén nghiép han, it phai
chinh sifa

Objectives Perspective

1. Nhann viat vist yap of 2. Contexts a trantest for 3. Clam in wharrt is war 4.Cam live chennics hian
google tria nugia does un context 6n context, chidrly changle wius the losyeut thimx, cour enuly changs thar
and llon churs/and cining seteectén wian of raying féna chuing printic engess and tleena vahot uat cerslion your
and thain an chana nriahls. cana leallina nur ffvina kiann. and chan ir at kana kéries. and action. and chartenion.

Huéng dan viét prompt theo ki thuat P.A.R.T.S

Block Y nghia Gdi y céch viét prompt

P —Persona - Chan dung Xac dinh vai trd ban mudn Al déng "Toi la cong chuc”, "Toi la bi thu tinh
ay", "Toila gido vién"

A— Aim - Muc dich Muc tiéu ban muén Al thuc hién "Tém tét bao cao”, "Tém tat tai liéu”,

"Liét k& nhitng diém chinh", ...

R — Recipients - Déi tudng ban viét cho "cho ba con néng dan", "cho Ch tich
UBND tinh", "cho nhan vién"...

Phong cach, giong van, yéu cdu "dan da", "di déom", "trang nghiém",
"trong 300 tu" ...

S — Structure Pinh dang két qua mong muén "trinh bay dudi dang bang", "dudi
dang slide", "bai phat biéu" ...

& Ghinhd tu khoa: P.ART.S

Vi du Prompt theo ky thuat P.A.R.T.S

Tinh hudng Prompt manh (theo P.A.R.T.S)

Cén viét bai phat biéu quan triét nghi quyét 57 cho hiéu Téi 2 Gidm déc S& Gido duc Pao tao tinh Binh Phudc. Hay
trudng cac trudng phd thong trén dia ban viét cho téi bai phét biéu quan triét s6 57-NQ/TW ngay
; . . 22/12/2024 clia Bd Chinh tri vé& ddt phé phat trién khoa hoc,
Prompt yéu (hay gap phai) cdng nghé, déi mdi sang tao va chuyén déi sé quéc gia.
Viét cho t6i bai phat bidu quén triét nghi quyét 57 Ngudi nghe Ia hiéu trudng cac trudng phd thong trén dia
ban. Thdi lugng 5 pht.

Phan tich




P - Persona Toi Ia Giam déc S& Gido duc Dao tao tinh Binh Phudc

A - Aim Bai phat biéu quan triét Nghi quyét s6 57-NQ/TW Néu chi ghi Nghi quyét 57 Al c6 thé sai
ngay 22/12/2024 ctia Bé Chinh tri vé dét pha phat néu cé nhiéu Nghi quyét cé cling sé
trién khoa hoc, céng nghé, ddi mdi sang tao va
chuyén ddi sb quéc gia

R - Receipents Hiéu truéng cac trudng phé théng trén dia ban

T - Theme Thdi lugng 5' C6 thé chi tiét hon, vi du: 500 - 600 t,
giong van truyén cam hiing

S - Structure Bai phét biéu Cé thé chi tiét hon, vi du: Bai phét biéu
gdm 3 phan: m& dau, ndi dung chinh, két
luan

Ky thuat Prompt 5 Block ctia Google

Context - Boi Inlpyt gfta L Output Indicator -
canh cu thé, vai ISu dauvao Két qua mong

tro muodn

Instruction - Yéu Format Example -
cau rd rang Al can Vi du cu thé dé Al
lam gi “bat chuéc”

Ky thudt nay ddi hoi chiing ta viét k§ hon va két qua nhan dugc chic chdn s& ung y hon nhiéu —> S&
hoc trong phan nang cao.

Minh hoa viét theo céch clia Google:

T6i la Giam déc S6 Giao duc va Bao tao tinh Binh Phudc.

Hay viét gilip t6i mét bai phat biéu dai khoang 600-700 tir dé trinh bay tai hdi nghi Ianh dao nganh gido duc dau ndm hoc.
Chu @& 1a quan triét Nghi quyét sé 57-NQ/TW ngay 22/12/2024 clia Bd Chinh trj vé phét trién khoa hoc, céng nghé, déi méi
séng tao va chuyén déi s6 quéc gia.

Ngudi nghe I3 higu trudng cac trudng phé théng trén dia ban tinh.

Bai phét biéu cén cé giong diéu trang trong, truyén cam huing, thé hién rd vai trd clia nganh gido duc trong thuc hién Nghi
quyét, va kéu goi hanh déng cu thé tir cac trudng trong ndm hoc mdi.

Céu truc bai phat biéu gdm 3 phan: md du — néi dung chinh — két luan.

CAC LOAI TRO' LY AO PHO BIEN

[—' Thur ky diéu hanh Chuyén vién ndi CS;( Tro'ly phap ché @ Truyén thong doi
H8 trg quan 1y lich dung H& trg tra c(iu, phan ngoai

trinh, t chuic céng Hb trg soan thao, tich va ap dung van Hb trd soan thao




pien tap va tol Dan pr ong diep va chien
héa van ban lugc truyén thong

THIET LAP TRO'LY AO CO BAN
Bién méi phién lam viéc vdi Al thanh 1 tro’ly

Budc Ngi dung Vidy

D3t muc tiéu cu thé cho méi phién lam viéc Quan ly cong viéc
Soan thao van ban
Hé trg tra cltu, phan tich va dp dung van ban
phap luat
Hé trg giao tiép, truyén théng

"Giao ké&o": Giao nhiém vu cu thé Quan ly cong viéc:

Poéng vai la Thu ky Biéu hanh, ban sé gidp t6i - Giam
déc S6 KH&CN - thuc hién cac cong viéc sau:

- Lap ké hoach va phan céng giao viéc

- Tiép nhan va ghi nhan bao céo cong viéc clia cac
bé phan.

- Bdo cdo tién do thuc hién dinh ky (hang ngay,
hang tuan, hang thang, ...).

- Soan thao email nhac nhd titng don vi tré tién do
Céc ddn vi trong S8 gém co:

- Ban Giam ddc

- Van phong

- Phong quan ly KH&CN

- Phong quan ly TCBLCL

- Phdng Chuyén ddi s6

- Trung tdm KHCN va CbS

Luu va déi tén dé dé dang tim lai Thu ky diéu hanh

Lam viéc véi trg Iy Al
« Cung cép dif liéu
« Tuong tac

« Kién dinh sif dung ding muc dich —> Al ngay
cang hiéu va gilp ban t6t hon

THU'C HANH

Taocactroly

Chuyén vién noi dung

Thu ky diéu hanh Trg Iy phap ché




LIEN HE

» Thong tin lién hé

» Théng tin khoa hoc




