HOC VIEN HANH CHINH DPANG CQNG SAN VIET NAM
VA QUAN TRI CONG
PHAN HIEU HQC VIEN
HANH CHINH VA QUAN TRI CONG
TAI THANH PHO HO CHi MINH

S6 1207 -TB/PHHCM TP. Ho Chi Minh, ngay OT thdng 7 ndam 2026

THONG BAO
Chiéu sinh Lép boi duong chuyén siu Ky ning soan théo, kiém soat
viin bin, tham muu tong hgp va tng dung tri tué nhin tao (AI)
trong cong tac vin phong

Can ctr Quyét dinh s6 346-QD/HVHC&QTC ngay 14/3/2025 cua Giam doc
Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat dong cua
Phén hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong tai Thanh phé Hb Chi Minh;

Nhim cung cip tu duy chién luoc, hé théng hoa cac quy dinh phap Iy méi
nhédt vé cong tac van thu va nang cao k¥ ning thuc hanh quén tri, soan thao van
ban cép cao, Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong tai Thanh phé Ho
Chi Minh thong béo chiéu sinh Lép Béi dudng chuyén sdu Ky ndng soan thdo,
kiém sodt véin ban, tham muru tcfng hop va urng dung tri tué nhan tao (A1), cu thé:

1. Poi twong

- Can by quan Iy cip trung (Truéng/Phé céc phong, ban chuyén mon, Giam
d6c/Phé Giam dbc trung tdm, chi nhanh) cn ning cao k§ ning thdm dinh, phé
duyét va quan ly rui ro van ban.

- Chanh Vin phong, Phé Chanh Van phong, Truéng/Phd phong Hanh chinh,
Té chire, Thu ky, Tro ly ban lanh dao tai cac co quan, don vi, doanh nghiép.

- Chuyén vién phap ché, nhan su, du an, hanh chinh téng hop va cdc céan b,
cdng chtrc, vién chire truc tiép tham muu, soan thao T¢ trinh, Bo cdo, Cong vén.

- C4 nhan ¢6 nhu cau chudn hoéa k§ nang soan thao vian ban hanh chinh, diéu
hanh theo quy chuén hién hanh.

2. Théi gian, hinh thire to chire 16p hoc

- Thoi gian 14 02 ngay hoc: Hoc vién ¢6 thé lua chon 1 trong 3 hinh thirc dao
tao phu hop.

- Phuong 4n 1: Hoc truc tuyén (Online) trong 05 budi téi, tir 19h00 dén
21h30; hodc ngay Thir bay, Chu nhat.

- Phuong 4n 2: Hoc truc tiép (Offline) tai tru sé Phéan hiéu (s6 10 Puong 3/2,
Phuong Hoa Hung, TP. HS Chi Minh).

- Phuong 4n 3: Tai dia phuong (do cac don vi, td chirc yéu céu).

- Thoi gian khai giang: Dy kién khai giang tir ngay 28/7/2026.

3. NOi dung l6p hoe

- Chuyén dé 1: Tu duy phép ly va chudn muc thé thie vn ban hanh chinh
hién dai (02 tiét).
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- Chuyén dé 2: Ky thuat xdy dung Td trinh va Béo cdo tdng hop danh cho
Lanh dao (05 tiét).

- Chuyén dé 3: K§ nang ghi Bién ban nghi su cap cao, soan thao Thong béo
két luan va céc van ban diéu hanh thuong gip (05 tiét).

- Chuyén dé 4: Quy trinh kiém soat, thdm dinh van ban va quan tri rii ro
hanh chinh (03 tiét)

- Chuyén d& 5: Ung dung c6ng nghé va Tri tué nhan tao (Al) trong tong hop
s6 liéu, bién tap va chudn héa vin ban (05 tiét)

4. Dgi ngii gidng vién uy tin va truyén cam hiéng: Chuong trinh do cac
Giang vién Cao cip va chuyén gia hang du vé xay dung vén ban quan ly truc tiép
giang day. V6i kinh nghiém thuc chién phong phu, cac thy c6 sé truyén dat tu duy
phép ly sdc bén cling bi quyét nghé nghiép doc quyén. Phong cach 16i cudn va céac
tinh hudng thuc tién sinh dong s& bién nguyén téc kho khan thanh nghé thudt ngon
tir, gitip hoc vién tu tin 1am chi moi van ban diéu hanh va tré thanh tro tha déc luc
cho Ban lanh dao.

5. Hd so nhip hoc: Pon xin tham gia khéa hoc (theo mau), anh can
cudc/Can cudce cong dan hinh &anh vin bang cao nhét.

6. Thong tin vé hoc phl Hoc ph1 2, 000 000 dong/hoc v1en

PH o
vao tai khoan ngan hang Phan hleu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri congntgq &

TPHCM-CVO001. Sb tai khoan: 1B42CV001 Ngin hang Vietinbank chi nhén
TP.HCM. Né1 dung ndp ghi rd: Ho va tén hoc vién — STVB 2026. (Vi du: Nguyen
Van A — STVB 2026).

7. Chirng nhan: Két thuc khoa hoc, hoc vién tham du ddy da va hoan thanh
khéa hoc duge Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong tai Thanh phé Ho
Chi Minh cép chimg nhan theo quy dinh.

Hoc vién tham gia khéa hoc lién hé dé dwoc hwéng dan: Co Pham Thi
Quyén (0915020162); c6 Nguyén Ly Van Anh (0936.771.339).

Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quén tri cong tai Thanh phé H6 Chi

Minh tran trong thong bdo./.

Noi nhén: K/T GIAM POC

- Giam déc Hoc vién (dé ble), ] RO GIAM DOC,V//
- Phé Giam doc HV, phu trach Phan hiéu (d€ b/c), &\-x“‘“lquﬁcc’q
- Ban Giam déc Phén hiéu (dé b/c),
- Céac co quan, don vi, td chire.

- Website Phan hiéu (dé dang tin).
- Luu: VT, HCKT.
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PANG CONG SAN VIET NAM

PON XIN THAM GIA HQC LOP
Boi dudng chuyén siu Ky ning soan thao, kiém soat viin ban, tham muu
tﬁng hop va irng dung tri tué nhan tao (Al) trong céng tidc van phong

Kinh guri: Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong tai TP. Hd Chi Minh.

Sinh ngay: ...................uveeeeee....Noi sinh (tinh/thanh phd): .................
Dién thoai di dong: .................. Email:......oooii s
Trinh d0 chuy@n mon: ..o

Do vieOng B0: uoss comooies suns vamin 556555 S5 65 in ammmmamsdmmms susmmssmmamsn e
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...........................................................................................................................

Nay, t6i lam don nay xin du hoc 16p B6i dudng chuyén sau K§ nang soan thao,
kiém soét van ban, tham muu téng hop va tng dung tri tué nhén tao (Al) trong cong
tac van phong do Phén hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong tai Thanh phd
H6 Chi Minh t6 chire.

Néu duoc Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quén tri cong tai TP. H3 Chi
Minh xét duyét du diéu kién tham gia 16p hoc trén, t6i xin cam két tham gia hoc
tap day du va chap hanh nghiém cic quy dinh cua 16p hoc.

Tran trong cam on!

............................ ,ngay  thang  ndam 2026
NGUOI VIET PON




