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THÔNG BÁO 

Chiêu sinh khóa đào tạo Ứng dụng AI trong nghiệp vụ hành chính công 

 

 

Căn cứ nhu cầu thực tế Phân hiệu Đại học Đà Nẵng tại Kon Tum thông báo chiêu 

sinh khoá đào tạo ngắn hạn “Ứng dụng AI trong nghiệp vụ hành chính công” cho các cá 

nhân và tổ chức có nhu cầu, cụ thể như sau:  

1. Đối tượng đào tạo 

- Cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong các cơ quan, tổ chức nhà nước; 

- Những cá nhân có nhu cầu tìm hiểu và áp dụng AI vào công tác hành chính.  

2. Thời gian, hình thức, địa điểm 

- Thời lượng bồi dưỡng: 02 ngày (Thứ 7, Chủ Nhật). 

- Hình thức học: Trực tiếp. 

- Dự kiến khai giảng: Tháng 12/2025. 

- Địa điểm: Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum, số 704 Phan Đình Phùng, phường 

Kon Tum, tỉnh Quảng Ngãi. 

4. Nội dung khóa đào tạo 

4.1. Mục tiêu khóa đào tạo  

- Tăng hiệu suất công việc: Thông qua tự động hóa các tác vụ lặp lại như soạn 

thảo văn bản, tổng hợp thông tin, xử lý dữ liệu, lập báo cáo; 

- Nâng cao khả năng giao tiếp và quản lý thời gian: Bằng cách sử dụng AI hỗ trợ 

viết email, chuẩn bị tài liệu, lên lịch và nhắc việc; 

- Cải thiện tính chuyên nghiệp và độ chính xác trong các tài liệu hành chính bằng 

công cụ hỗ trợ ngôn ngữ và kiểm tra lỗi; 

- Giảm thiểu khối lượng công việc thủ công, giúp nhân viên có thời gian tập trung 

vào các nhiệm vụ mang tính chiến lược và phối hợp nội bộ hiệu quả hơn; 

- Cải thiện truyền thông nội bộ: Tiếp cận và làm chủ các công cụ AI thông dụng 

để bắt kịp xu hướng chuyển đổi số.  

4.2. Nội dung khóa đào tạo  

a) Tổng quan và nguyên tắc quan trọng khi khai thác sử dụng AI trong công tác 

hành chính: 

- Giới thiệu tổng quan về AI và vai trò của AI trong công tác hành chính; 

- Một số nguyên tắc, thủ thuật trong việc khai thác trí tuệ nhân tạo trong công tác 

hành chính; 
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- Giao tiếp hiệu quả với AI - Nghệ thuật đặt câu hỏi (prompting) trong công tác 

hành chính; 

- Thực hành khai thác AI trong xử lý các công việc hành chính cụ thể tại đơn vị.  

b) Khai thác các công cụ AI trong công tác tra cứu thông tin, xây dựng dữ liệu 

theo hướng cá nhân hóa.  

- Khai thác công cụ AI để tra cứu văn bản quy phạm pháp luật; rà soát, đối chiếu 

nội dung văn bản tham mưu; 

- Đọc nhanh hợp đồng, quy định, nội quy, trích xuất ý chính; 

- Tạo bản tóm tắt, xử lý và phân tích dữ liệu, bảng biểu, biểu đồ chuyên nghiệp 

với AI theo nhu cầu cá nhân trong việc viết báo cáo hành chính.  

c) Khai thác các công cụ AI trong công tác xây dựng văn bản.  

- Ứng dụng công tác cụ AI để xử lý, phân tích dữ liệu; xây dựng công văn, báo 

cáo, kế hoạch. 

d) Khai thác AI phục vụ công tác nghiên cứu, soạn bài thuyết trình thuyết trình. 

- Ứng dụng AI để tạo sơ đồ tư duy, phục vụ công tác trình bày, báo cáo trong 

cuộc họp, hội thảo; 

- Ứng dụng AI để tạo sơ đồ hóa nội dung thuyết trình, trình bày; 

- Ứng dụng AI để tạo bài thuyết trình, trình bày hội nghị, hội thảo. 

e) Khai thác AI trong truyền thông nội bộ 

- Thiết kế biểu mẫu, bản trình chiếu, báo cáo nội bộ; 

- Truyền thông nội bộ ấn tượng từ văn bản qua hình ảnh; 

- Tạo ảnh, tạo video ấn tượng; 

- Sáng tạo đa dạng nội dung số với các ứng dụng AI. 

4. Học phí: 399.000 VNĐ/ HV/Khóa.  

- Nộp qua tài khoản ngân hàng Vietinbank - Chi nhánh Kon Tum 

Đơn vị thụ hưởng: Phân hiệu Đại học Đà Nẵng tại Kon Tum 

Số tài khoản: 128000044294 

Nội dung: Họ tên học viên – Số điện thoại, HP khóa AI 

(Ví dụ: Nguyen Van A – 0935641234, HP khoa AI) 

* Thanh toán theo quy định Nhà nước nếu chi từ nguồn ngân sách của đơn vị 

5. Quyền lợi của học viên 

- Trang bị kỹ năng ứng dụng AI vào công việc hành chính; 

- Giúp tiết kiệm thời gian, nâng cao hiệu quả xử lý hồ sơ, dữ liệu và chuyên môn; 

- Được hướng dẫn sử dụng các công cụ AI miễn phí, dễ áp dụng; 

- Được tham gia khóa học tiếp theo miễn phí nếu chưa thành thạo. 
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6. Địa điểm liên hệ, tư vấn và đăng ký 

- Đăng ký trực tiếp: Văn phòng Tuyển sinh, Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum 

(Phòng H102, số 704 đường Phan Đình Phùng, P. Kon Tum, tỉnh Quảng Ngãi). 

- Điện thoại/Zalo tư vấn và đăng ký: 0363.780.458 (Cô Từ Vân)  

- Website: https://kontum.udn.vn 

- Đăng ký trực tuyến:  

 

Phân hiệu ĐHĐN tại Kon Tum thông báo đến Quý đơn vị và các cá nhân có nhu 

cầu biết, đăng ký tham gia khóa đào tạo trên. 

Trân trọng thông báo./. 

 

 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdwRYrxXYVZc_9xiEAN2IijldbFL

2xV6FxeCCuE2k4yaLpfUg/viewform?usp=dialog 

 

 

 

Nơi nhận: 

- Các tổ chức, cá nhân có nhu cầu; 

- Phòng, Khoa, Tổ (để phối hợp); 

- Website; 

- Lưu: VT, Tổ TV-TTTT. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 
Nguyễn Tố Như 

               

https://kontum.udn.vn/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdwRYrxXYVZc_9xiEAN2IijldbFL2xV6FxeCCuE2k4yaLpfUg/viewform?usp=dialog
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdwRYrxXYVZc_9xiEAN2IijldbFL2xV6FxeCCuE2k4yaLpfUg/viewform?usp=dialog
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdwRYrxXYVZc_9xiEAN2IijldbFL2xV6FxeCCuE2k4yaLpfUg/viewform?usp=dialog
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