
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

................, ngày ..... tháng ..... năm 2026
ĐỀ XUẤT
Chương trình chi tiết lớp tập huấn
“Ứng dụng AI trong công tác hành chính, văn phòng”

Kính gửi:
- Viện Ứng dụng Khoa học Hành chính;
- Trường Đại học Y Dược Cần Thơ.
Thực hiện Kế hoạch số 385/KH-ĐHYDCT ngày 27/10/2026 của Trường Đại học Y Dược Cần Thơ về tổ chức tập huấn "Ứng dụng AI trong công tác hành chính, văn phòng", giảng viên Lưu Tuấn Anh đề xuất chương trình chi tiết của lớp tập huấn với các nội dung như sau:
I. CĂN CỨ VÀ SỰ CẦN THIẾT
1. Căn cứ xây dựng chương trình
- Nghị quyết số 57-NQ/TW ngày 22/12/2024 của Bộ Chính trị về đột phá phát triển khoa học, công nghệ, đổi mới sáng tạo và chuyển đổi số quốc gia.
- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.
- Luật Bảo vệ dữ liệu cá nhân số 91/2025/QH15 và Luật Bảo vệ bí mật nhà nước số 29/2018/QH14.
- Quyết định số 1494/QĐ-ĐHYDCT ngày 01/4/2026 của Hiệu trưởng Trường Đại học Y Dược Cần Thơ ban hành Quy chế xây dựng và ban hành văn bản quản lý nội bộ; Quyết định số 1488/QĐ-ĐHYDCT ngày 31/7/2020 ban hành Quy định về công tác văn thư của Trường.
- Kế hoạch số 385/KH-ĐHYDCT ngày 27/10/2026 của Trường Đại học Y Dược Cần Thơ về tổ chức tập huấn "Ứng dụng AI trong công tác hành chính, văn phòng".
2. Sự cần thiết
Công tác hành chính, văn phòng có nhiều việc lặp lại hằng ngày như soạn văn bản đúng thể thức, tổng hợp báo cáo, lập và theo dõi kế hoạch, nhắc hạn nộp, theo dõi chỉ tiêu của các đơn vị. Các công cụ AI hiện nay hỗ trợ tốt những việc này, nhưng nếu dùng không đúng cách thì dễ cho ra văn bản sai thể thức, thông tin không chính xác, hoặc làm lộ dữ liệu của cơ quan. Chương trình giúp người học dùng AI đúng việc, đúng cách và an toàn, gắn với quy chế và nghiệp vụ văn phòng của Trường.
II. MỤC TIÊU
1. Mục tiêu chung
Người học sử dụng thành thạo, an toàn các công cụ AI phổ biến và tác nhân AI để nâng cao chất lượng, tốc độ xử lý công việc hành chính, văn phòng, tuân thủ quy định về thể thức văn bản của Trường và về bảo vệ dữ liệu.
2. Mục tiêu cụ thể
Sau khóa học, học viên tự thực hiện được:
a) Hiểu AI tạo ra câu trả lời thế nào (dự đoán theo xác suất), vì sao AI có lúc "bịa", giới hạn trí nhớ trong một cuộc trò chuyện (context window), và các bẫy thường gặp khi dùng AI; biết cách kiểm tra lại kết quả.
b) Viết yêu cầu (prompt) đủ bối cảnh và dùng ba kiểu ra lệnh: bắt AI trình bày hướng làm trước khi làm; bắt AI hỏi lại các câu hỏi dạng trắc nghiệm để mình chọn rồi mới làm; bắt AI tự rà lại câu trả lời, nêu rõ chỗ chưa chắc chắn trước khi giao bản cuối.
c) Tự cài đặt bảo mật trên từng công cụ; biết loại văn bản, dữ liệu nào không được đưa lên AI; tự che dữ liệu trong văn bản, hồ sơ bằng tay trước khi gửi cho AI xử lý.
d) Dùng ChatGPT soạn và rà soát văn bản theo thể thức và mẫu của Trường (Phụ lục I kèm Quyết định số 1494/QĐ-ĐHYDCT; Phụ lục V kèm Quyết định số 1488/QĐ-ĐHYDCT); tạo, sửa ảnh minh họa; nối ChatGPT với Google Drive, Gmail, Lịch.
e) Tạo và dùng Kỹ năng (Skill) trên Gemini để soạn văn bản đúng mẫu của Trường; cài việc Gemini tự chạy theo lịch; dùng Gemini và NotebookLM tra cứu quy chế, quy định của Trường có dẫn nguồn; tổng hợp báo cáo từ các đơn vị; lập kế hoạch, bảng phân công; theo dõi nhiệm vụ, hạn nộp trên Google Sheets.
f) Dựng không gian làm việc trên Antigravity, cài đặt an toàn cho agent; nối agent với Google Drive, Sheets qua connector, MCP; cài việc chạy tự động mỗi sáng để agent cập nhật tiến độ và lập báo cáo theo mẫu có sẵn.
g) Viết và dùng Skill, giao việc cho agent và nhóm agent; dựng dashboard theo dõi chỉ tiêu, tuyển sinh hoặc truyền thông từ dữ liệu Google Sheets và đưa lên web bằng Vercel.
III. ĐỐI TƯỢNG, THỜI LƯỢNG VÀ HÌNH THỨC TỔ CHỨC
	Nội dung
	Thông tin

	Đơn vị tổ chức
	Trường Đại học Y Dược Cần Thơ

	Đơn vị giảng dạy, cấp chứng nhận
	Viện Ứng dụng Khoa học Hành chính

	Đối tượng
	Viên chức làm công tác hành chính, văn phòng thuộc các đơn vị của Trường và văn phòng các đoàn thể. Không yêu cầu biết lập trình

	Số học viên
	Theo danh sách đăng ký của Trường. Lớp trên 40 người cần thêm trợ giảng hỗ trợ trên máy

	Thời lượng
	02 ngày (16 tiết), chia 4 buổi

	Lịch học
	Thứ Sáu 06/11/2026 và Thứ Bảy 07/11/2026 (sáng 8h00 tới 11h30, chiều 13h30 tới 17h00)

	Địa điểm
	Trường Đại học Y Dược Cần Thơ

	Hình thức
	Trực tiếp, học viên mang laptop. Giảng và trình diễn 32%, thực hành 61%, kiểm tra và thảo luận 7% thời lượng

	Công cụ chính
	ChatGPT, Gemini, NotebookLM, Google Antigravity 2.0 và Antigravity IDE, Google Sheets, Vercel

	Giảng viên
	Lưu Tuấn Anh



IV. NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH
1. Khung chương trình
	Buổi
	Thời gian
	Chủ đề
	Kết quả đầu ra

	1
	Thứ Sáu sáng
8h00 tới 11h30
	Nền tảng AI, kỹ thuật prompt, bảo mật dữ liệu và ChatGPT
	Bộ prompt mẫu theo ba kiểu ra lệnh; ChatGPT, Gemini đã cài đặt bảo mật; 1 văn bản đã che dữ liệu kèm bảng đối chiếu; 4 văn bản soạn theo mẫu của Trường và 1 bảng lỗi rà soát; 1 ảnh minh họa.

	2
	Thứ Sáu chiều
13h30 tới 17h00
	Gemini và NotebookLM trong quản lý thông tin, điều hành công việc
	Kỹ năng "Trợ lý văn thư" trên Gemini; 1 việc Gemini chạy theo lịch; 1 sổ tay quy chế trên NotebookLM; 1 kế hoạch triển khai kèm bảng phân công; 1 báo cáo tổng hợp; bảng theo dõi hạn nộp và bảng chỉ tiêu trên Google Sheets.

	3
	Thứ Bảy sáng
8h00 tới 11h30
	Xây dựng môi trường làm việc với AI Agent trên Antigravity 2.0
	Không gian làm việc văn phòng trên Antigravity đã cài đặt an toàn; file hướng dẫn chung cho agent; sổ theo dõi văn bản đến 20 dòng trên Google Sheets; 1 việc "báo cáo sáng" chạy tự động.

	4
	Thứ Bảy chiều
13h30 tới 17h00
	Xây dựng Skill, MCP và quy trình phối hợp nhiều AI Agent
	Ít nhất 2 Skill dùng được ngay; 30 giấy mời sinh tự động và bảng lỗi rà soát; 1 dashboard trên web; bài kiểm tra; kế hoạch áp dụng 30 ngày.



2. Nội dung chi tiết từng buổi
2.1. Buổi 1 (Thứ Sáu sáng, 8h00 tới 11h30): Nền tảng AI, kỹ thuật prompt, bảo mật dữ liệu và ChatGPT
a) Mục tiêu: Hiểu AI vận hành thế nào để ra lệnh đúng và kiểm soát kết quả, tự bảo vệ dữ liệu, dùng ChatGPT soạn văn bản theo mẫu của Trường.
b) Nội dung và hoạt động:
	Thời gian
	Nội dung
	Hình thức

	8h00 tới 8h40
	AI vận hành thế nào: mô hình ngôn ngữ đoán chữ tiếp theo theo xác suất, vì sao cùng một câu hỏi cho ra câu trả lời khác nhau; context window là trí nhớ ngắn hạn của một cuộc trò chuyện, dài quá thì AI quên đầu; các bẫy thường gặp: bịa thông tin, bịa trích dẫn, sai số liệu, trả lời tự tin nhưng sai
	Giảng, trình diễn

	8h40 tới 9h20
	Viết prompt: vai trò, bối cảnh, nhiệm vụ, định dạng, ví dụ mẫu. Ba kiểu ra lệnh: (1) "trình bày hướng làm trước, tôi duyệt rồi mới làm"; (2) "hỏi lại tôi các câu hỏi dạng trắc nghiệm, tôi chọn rồi mới làm"; (3) "trước khi giao bản cuối, tự rà lại: đối chiếu với yêu cầu, thể thức, số liệu, nguồn; sửa chỗ sai và ghi rõ chỗ còn chưa chắc chắn". Thực hành trên một thông báo và một kế hoạch
	Trình diễn, thực hành

	9h20 tới 9h35
	Giải lao
	

	9h35 tới 10h15
	Bảo mật và che dữ liệu: cài đặt bảo mật trên ChatGPT, Gemini (tắt cho phép dùng dữ liệu để huấn luyện, trò chuyện tạm thời, bộ nhớ, connector); danh mục thông tin không được nhập lên AI; thực hành che dữ liệu trong một văn bản có thông tin cá nhân (giả lập) bằng chức năng Tìm và thay thế của Word, lưu bảng đối chiếu trên máy, nhận kết quả rồi thay ngược lại
	Trình diễn, thực hành

	10h15 tới 10h55
	ChatGPT soạn văn bản theo thể thức của Trường (Phụ lục I kèm Quyết định số 1494/QĐ-ĐHYDCT) và mẫu văn bản hành chính (Phụ lục V kèm Quyết định số 1488/QĐ-ĐHYDCT): thông báo, kế hoạch, tờ trình, công văn đề nghị, giấy mời, biên bản từ ghi chú thô; rà soát một văn bản cài sẵn lỗi thể thức; xuất file Word
	Thực hành

	10h55 tới 11h15
	ChatGPT tạo ảnh, sửa ảnh: ảnh minh họa cho thông báo, bản tin nội bộ; sửa ảnh bằng câu lệnh (đổi nền, thêm chữ, đổi bố cục)
	Trình diễn, thực hành

	11h15 tới 11h30
	Connector của ChatGPT: nối Google Drive, Gmail, Lịch; tìm văn bản trên Drive, xem lịch họp tuần, soạn nháp thư nhắc hạn
	Trình diễn



c) Sản phẩm: Bộ prompt mẫu theo ba kiểu ra lệnh; ChatGPT, Gemini đã cài đặt bảo mật; 1 văn bản đã che dữ liệu kèm bảng đối chiếu; 4 văn bản soạn theo mẫu của Trường và 1 bảng lỗi rà soát; 1 ảnh minh họa.
2.2. Buổi 2 (Thứ Sáu chiều, 13h30 tới 17h00): Gemini và NotebookLM trong quản lý thông tin, điều hành công việc
a) Mục tiêu: Dùng hệ sinh thái Google để tra cứu quy chế, lập kế hoạch, theo dõi việc và hạn nộp ngay trong Gmail, Drive, Sheets.
b) Nội dung và hoạt động:
	Thời gian
	Nội dung
	Hình thức

	13h30 tới 14h15
	Gemini: so sánh với ChatGPT. Kỹ năng (Skill) thay cho Gem: vào Tuỳ chỉnh, thẻ Kỹ năng, bấm Tạo; tạo Kỹ năng "Trợ lý văn thư" nạp sẵn Phụ lục I kèm Quyết định số 1494/QĐ-ĐHYDCT (thể thức, kỹ thuật trình bày, viết hoa) và Phụ lục V kèm Quyết định số 1488/QĐ-ĐHYDCT (mẫu văn bản hành chính); gọi Kỹ năng ra khi soạn văn bản để văn bản tự theo chuẩn; sửa Kỹ năng, hoặc tải lên file SKILL.md có sẵn
	Trình diễn, thực hành

	14h15 tới 15h00
	NotebookLM: nạp Quy chế xây dựng và ban hành văn bản quản lý nội bộ (Quyết định số 1494/QĐ-ĐHYDCT) và Quy định công tác văn thư (Quyết định số 1488/QĐ-ĐHYDCT) thành sổ tay hỏi đáp có dẫn nguồn; tóm tắt dạng âm thanh, sơ đồ tư duy
	Thực hành

	15h00 tới 15h15
	Giải lao
	

	15h15 tới 16h00
	Từ văn bản chỉ đạo tới kế hoạch triển khai: Gemini tách nhiệm vụ, lập bảng phân công (việc, đơn vị chủ trì, phối hợp, thời hạn, sản phẩm); tổng hợp báo cáo của 4 tới 6 đơn vị (giả lập) thành một báo cáo chung theo mẫu, có bảng số liệu và mục việc chưa hoàn thành; Canvas chỉnh sửa kế hoạch, báo cáo
	Thực hành

	16h00 tới 16h40
	Gemini trong Gmail, Drive, Docs, Sheets: tóm tắt chuỗi thư, soạn thư trả lời; bảng theo dõi nhiệm vụ và hạn nộp trên Google Sheets tự tô màu việc sắp tới hạn, quá hạn; dựng bảng chỉ tiêu (giả lập) của các phòng, khoa làm dữ liệu cho dashboard ở Buổi 4
	Thực hành

	16h40 tới 17h00
	Việc Gemini tự chạy theo lịch: đặt lịch bằng câu lệnh (ví dụ "8 giờ sáng thứ Hai hằng tuần, tóm tắt thư chưa đọc và nhắc việc sắp tới hạn"); xem, sửa, tạm dừng ở trang lịch của Gemini
	Trình diễn, thực hành



c) Sản phẩm: Kỹ năng "Trợ lý văn thư" trên Gemini; 1 việc Gemini chạy theo lịch; 1 sổ tay quy chế trên NotebookLM; 1 kế hoạch triển khai kèm bảng phân công; 1 báo cáo tổng hợp; bảng theo dõi hạn nộp và bảng chỉ tiêu trên Google Sheets.
2.3. Buổi 3 (Thứ Bảy sáng, 8h00 tới 11h30): Xây dựng môi trường làm việc với AI Agent trên Antigravity 2.0
a) Mục tiêu: Giao việc nhiều bước cho agent trên máy mình, giữ quyền kiểm soát việc agent được làm, và cho agent tự chạy việc lặp lại mỗi sáng.
b) Nội dung và hoạt động:
	Thời gian
	Nội dung
	Hình thức

	8h00 tới 8h35
	Agent là gì, khác chatbot ở đâu. Antigravity 2.0 (ứng dụng desktop) và Antigravity IDE: khi nào dùng cái nào; chọn mô hình AI cho agent
	Giảng, trình diễn

	8h35 tới 9h15
	Dựng không gian làm việc (workspace) văn phòng: thư mục văn bản đến, văn bản đi, mẫu biểu, kế hoạch, kết quả; file hướng dẫn chung cho agent theo Quy chế của Trường (thể thức, cách đặt tên file)
	Thực hành

	9h15 tới 9h30
	Giải lao
	

	9h30 tới 10h10
	Cài đặt an toàn cho agent: lệnh /plan để agent trình kế hoạch trước khi làm; Plan Review Policy (duyệt mọi kế hoạch, để agent tự quyết, hoặc bỏ duyệt); mức cấp quyền (Default, Request Review) và Global Permissions; danh sách lệnh được phép, bị cấm; Sandbox Mode (chạy lệnh trong vùng cách ly); danh sách trang web agent được mở. Nguyên tắc: agent đọc file nào thì nội dung file đó được gửi lên máy chủ AI, nên workspace chỉ chứa dữ liệu đã che
	Trình diễn, thực hành

	10h10 tới 10h50
	Connector và MCP: nối agent với Google Drive, Google Sheets. Thực hành: agent đọc 20 văn bản đến (bản giả lập), lập sổ theo dõi văn bản đến trên Google Sheets (số ký hiệu, ngày, cơ quan ban hành, trích yếu, hạn xử lý, đơn vị xử lý)
	Thực hành

	10h50 tới 11h30
	Automations, việc chạy tự động mỗi sáng: agent tự vào thư mục làm việc, đọc văn bản mới, cập nhật tiến độ trong sổ theo dõi, lập báo cáo tiến độ và biên bản theo mẫu có sẵn; học viên tự cài một việc "báo cáo sáng" cho mình
	Trình diễn, thực hành



c) Sản phẩm: Không gian làm việc văn phòng trên Antigravity đã cài đặt an toàn; file hướng dẫn chung cho agent; sổ theo dõi văn bản đến 20 dòng trên Google Sheets; 1 việc "báo cáo sáng" chạy tự động.
2.4. Buổi 4 (Thứ Bảy chiều, 13h30 tới 17h00): Xây dựng Skill, MCP và quy trình phối hợp nhiều AI Agent
a) Mục tiêu: Đóng gói việc lặp lại thành Skill, giao cho nhóm agent làm, dựng dashboard theo dõi chỉ tiêu đưa lên web; hoàn thành bài kiểm tra cuối khóa.
b) Nội dung và hoạt động:
	Thời gian
	Nội dung
	Hình thức

	13h30 tới 14h10
	Skill là gì: quy trình làm việc đóng gói thành file, lần sau gõ một câu là agent tự làm đúng các bước. Viết Skill soạn văn bản theo Quy chế của Trường, Skill biên bản họp, lập kế hoạch, báo cáo tuần
	Trình diễn, thực hành

	14h10 tới 14h40
	Nhóm agent: tác nhân phụ (subagent) chia việc chạy song song; ví dụ từ danh sách 30 đại biểu (giả lập) sinh 30 giấy mời Word, một agent khác rà thể thức cả thư mục và xuất bảng lỗi
	Trình diễn, thực hành

	14h40 tới 14h55
	Giải lao
	

	14h55 tới 16h05
	Dashboard phục vụ điều hành: xuất bản bảng dữ liệu Google Sheets thành link CSV; agent dựng trang dashboard, học viên chọn một trong ba mẫu: KPI (chỉ tiêu từng phòng, khoa; tỷ lệ hoàn thành; việc trễ hạn theo tháng, quý), tuyển sinh (hồ sơ theo ngành, đợt, tỷ lệ so với chỉ tiêu), truyền thông (tin bài theo chuyên mục, trạng thái duyệt, lượt xem); đưa lên web bằng lệnh vercel --prod; sửa số trong Sheets, tải lại trang để thấy số mới
	Thực hành

	16h05 tới 16h35
	Bài kiểm tra cuối khóa: nộp link dashboard và 1 văn bản soạn theo mẫu của Trường; làm 15 câu trắc nghiệm trong 20 phút
	Kiểm tra

	16h35 tới 17h00
	Kế hoạch áp dụng 30 ngày tại đơn vị; định hướng lớp nâng cao; khảo sát cuối khóa
	Thảo luận



c) Sản phẩm: Ít nhất 2 Skill dùng được ngay; 30 giấy mời sinh tự động và bảng lỗi rà soát; 1 dashboard trên web; bài kiểm tra; kế hoạch áp dụng 30 ngày.
3. Phân bổ thời lượng
Tỷ lệ tính theo lịch chi tiết ở trên, không tính giải lao; khối kết hợp trình diễn và thực hành được tính chia đôi cho hai hình thức; làm tròn tới đơn vị phần trăm.
	Buổi
	Giảng, trình diễn
	Thực hành
	Kiểm tra, thảo luận

	1
	54%
	46%
	0%

	2
	17%
	83%
	0%

	3
	38%
	62%
	0%

	4
	18%
	54%
	28%

	Cả khóa
	32%
	61%
	7%



V. CÔNG CỤ SỬ DỤNG
	Công cụ
	Dùng ở buổi
	Vai trò
	Gói cần có

	ChatGPT
	1
	Prompt, soạn và rà soát văn bản, tạo và sửa ảnh, connector (Apps) với Google Drive, Gmail, Lịch
	Bản miễn phí học được phần prompt, soạn văn bản, tạo ảnh (có giới hạn lượt). Connector cần gói trả phí, trong lớp giảng viên trình diễn

	Gemini
	2
	Kỹ năng (Skill) trợ lý văn thư, việc chạy theo lịch, Deep Research, Canvas; Gemini trong Gmail, Drive, Docs, Sheets
	Bắt buộc gói Google AI Pro, tài khoản Google cá nhân, bật Lưu giữ hoạt động

	NotebookLM
	2
	Sổ tay hỏi đáp có dẫn nguồn từ quy chế, quy định của Trường
	Bắt buộc gói Google AI Pro (cùng gói Gemini)

	Google Sheets
	2, 3, 4
	Sổ theo dõi nhiệm vụ, văn bản đến; bảng chỉ tiêu làm dữ liệu cho dashboard
	Miễn phí, tài khoản Google

	Google Antigravity 2.0
	3, 4
	Giao việc cho agent: lập kế hoạch, cấp quyền, connector, Skill, MCP, Automations (việc chạy tự động theo lịch), nhóm agent
	Bản Individual miễn phí, giới hạn lượt theo tuần; gói Google AI Pro được hạn mức cao hơn

	Antigravity IDE
	3, 4
	Thiết lập thư mục làm việc (workspace), xem và sửa file agent tạo ra
	Đi kèm Antigravity

	MCP Google Drive, Sheets
	3, 4
	Cho agent đọc, ghi file trên Google Drive, Google Sheets
	Miễn phí; giảng viên hướng dẫn cấu hình

	Node.js và Vercel CLI
	4
	Đưa trang dashboard lên web bằng lệnh vercel --prod
	Miễn phí; cài trước buổi học

	Vercel
	4
	Nơi đặt trang dashboard trên mạng
	Gói Hobby miễn phí, chỉ cho dùng cá nhân, phi thương mại; cần tài khoản Vercel



Lý do yêu cầu gói Google AI Pro: Buổi 2 và hạn mức agent ở Buổi 3, 4 cần gói này; một tài khoản dùng chung cho Gemini, NotebookLM, Gmail, Drive và Antigravity.
VI. BẢO ĐẢM AN TOÀN THÔNG TIN, DỮ LIỆU
1. Nguyên tắc
Mọi nội dung gõ, dán, tải lên hoặc để agent đọc đều được gửi lên máy chủ của nhà cung cấp AI. Cài đặt bảo mật giúp hạn chế việc dữ liệu bị dùng để huấn luyện, nhưng không thay được việc che dữ liệu trước khi gửi.
2. Thông tin không được nhập lên công cụ AI
	Nhóm thông tin
	Ví dụ
	Cách xử lý

	Bí mật nhà nước, tài liệu mật
	Văn bản đóng dấu Mật, Tối mật, Tuyệt mật; tài liệu chưa được phép công bố
	Tuyệt đối không đưa lên AI

	Thông tin cá nhân
	Họ tên kèm số định danh, ngày sinh, địa chỉ, số điện thoại, email, số tài khoản, ảnh chân dung
	Che bằng mã trước khi gửi

	Hồ sơ nhân sự, người bệnh
	Lý lịch, đánh giá, khen thưởng, kỷ luật, lương, sức khỏe, hồ sơ bệnh án
	Không đưa lên; cần mẫu thì chỉ đưa bảng trống

	Thông tin nội bộ nhạy cảm
	Nội dung thanh tra, khiếu nại, tố cáo; số liệu ngân sách chưa công bố
	Không đưa lên

	Thông tin đăng nhập
	Tài khoản, mật khẩu, mã OTP, khóa truy cập
	Không bao giờ nhập



3. Quy trình che dữ liệu bằng tay trước khi gửi cho AI
Bước 1. Sao bản: Làm trên bản sao của văn bản, giữ nguyên bản gốc trên máy.
Bước 2. Thay bằng mã: Dùng Tìm và thay thế (Ctrl+H) trong Word đổi thông tin thật thành mã như [HO_TEN_1], [SO_DINH_DANH_1], [SDT_1], [DIA_CHI_1], [SO_TIEN_1]; xóa chữ ký, con dấu, ảnh.
Bước 3. Giữ bảng đối chiếu: Ghi mã và thông tin thật vào một file riêng trên máy, không gửi file này cho AI.
Bước 4. Gửi, nhận, trả lại: Gửi bản đã che cho AI; nhận kết quả rồi dùng Tìm và thay thế đổi mã về thông tin thật; đọc lại toàn bộ trước khi trình ký.
4. Ví dụ che dữ liệu (thông tin giả lập)
	Trước khi che
	Sau khi che

	Ông Trần Văn Bình, số định danh 001085012345, trú tại số 12 đường 30 tháng 4, Cần Thơ, điện thoại 0912 345 678
	Ông [HO_TEN_1], số định danh [SO_DINH_DANH_1], trú tại [DIA_CHI_1], điện thoại [SDT_1]

	Đề nghị chi hỗ trợ 15.000.000 đồng vào tài khoản 0123456789
	Đề nghị chi hỗ trợ [SO_TIEN_1] vào tài khoản [SO_TAI_KHOAN_1]



5. Cài đặt bảo mật học viên thực hiện trong lớp
	Công cụ
	Cài đặt
	Tác dụng

	ChatGPT
	Tắt "Improve the model for everyone" (Cài đặt, mục Kiểm soát dữ liệu)
	Cuộc trò chuyện không dùng để huấn luyện mô hình

	ChatGPT
	Dùng Trò chuyện tạm thời (Temporary Chat) cho việc nhạy cảm; xem và xóa Bộ nhớ (Memory)
	Không lưu vào lịch sử, không ghi nhớ thông tin

	ChatGPT
	Chỉ nối connector khi cần, ngắt kết nối khi xong
	Giảm phạm vi dữ liệu AI đọc được

	Gemini
	Để bật "Lưu giữ hoạt động" (Keep Activity) vì Kỹ năng và việc chạy theo lịch cần mục này; việc có dữ liệu nhạy cảm thì dùng Trò chuyện tạm thời và che dữ liệu trước
	Trò chuyện tạm thời không lưu vào hoạt động, không dùng để cải thiện AI

	NotebookLM
	Không gửi phản hồi (feedback) kèm nội dung nhạy cảm
	Nội dung phản hồi có thể được người kiểm duyệt xem

	Antigravity
	Plan Review Policy: duyệt mọi kế hoạch; mức cấp quyền Request Review
	Agent phải xin phép trước khi làm

	Antigravity
	Bật Sandbox Mode; đặt danh sách lệnh được phép, bị cấm
	Lệnh chạy trong vùng cách ly, không chạy lệnh lạ

	Antigravity
	Danh sách trang web được phép cho trình duyệt của agent
	Tránh trang lạ chèn lệnh độc hại vào agent

	Antigravity
	Workspace và việc chạy tự động chỉ dùng thư mục dữ liệu đã che; không để mật khẩu, file .env trong thư mục
	Agent không đọc được thông tin thật

	Google Sheets, Vercel
	Chỉ xuất bản link CSV với bảng dữ liệu giả lập; dữ liệu thật thì không xuất bản
	Ai có link CSV hoặc link trang đều xem được dữ liệu



VII. PHƯƠNG PHÁP GIẢNG DẠY VÀ ĐÁNH GIÁ
1. Phương pháp giảng dạy
- Học qua việc thật: mỗi khối nội dung gồm giảng ngắn, giảng viên trình diễn, học viên làm theo trên máy của mình.
- Bài thực hành bám quy chế và nghiệp vụ văn phòng của Trường: thông báo, kế hoạch, tờ trình, biên bản, báo cáo, sổ theo dõi văn bản đến, hạn nộp, chỉ tiêu.
- Số liệu, hồ sơ thực hành là dữ liệu giả lập do giảng viên dựng.
- Học viên được cung cấp bộ dữ liệu thực hành, prompt mẫu và tài liệu hướng dẫn theo từng buổi.
- Kết thúc mỗi buổi, học viên có sản phẩm dùng được ngay trong công việc.
2. Đánh giá kết quả
	Hình thức
	Thời điểm

	Nộp sản phẩm cuối mỗi buổi (theo mục "Sản phẩm buổi")
	Cuối buổi 1 tới 4

	Bài kiểm tra cuối khóa: nộp link dashboard và 1 văn bản soạn theo mẫu của Trường; 15 câu trắc nghiệm trong 20 phút
	Buổi 4, 16h05 tới 16h35

	Điều kiện cấp chứng nhận: dự từ 75% thời lượng trở lên và bài kiểm tra đạt yêu cầu
	Sau khóa học

	Khảo sát mức độ hài lòng và khả năng áp dụng
	Cuối khóa



VIII. ĐIỀU KIỆN TỔ CHỨC VÀ ĐỀ NGHỊ
1. Máy tính và tài khoản của học viên
- Laptop Windows 10/11 hoặc macOS, có quyền cài phần mềm, có Microsoft Word, Excel và trình duyệt Chrome.
- Tài khoản ChatGPT và tài khoản Google đã đăng ký gói Google AI Pro (bắt buộc từ Buổi 2), kiểm tra đăng nhập được trước buổi học.
- Cài sẵn Google Antigravity 2.0 và Antigravity IDE; cài Node.js (bản LTS) và Vercel CLI (lệnh npm i -g vercel); tạo tài khoản Vercel. Giảng viên gửi hướng dẫn cài từng bước trước buổi học.
- Tài khoản Google của cơ quan có thể bị quản trị viên chặn kết nối với ChatGPT, Antigravity; nên dùng tài khoản Gmail cá nhân khi học.
2. Dữ liệu thực hành
- Ghi chú thô cho thông báo, kế hoạch, tờ trình, biên bản; 1 văn bản cài sẵn lỗi thể thức; Phụ lục I kèm Quyết định số 1494/QĐ-ĐHYDCT; Phụ lục V kèm Quyết định số 1488/QĐ-ĐHYDCT.
- 1 văn bản chỉ đạo của cấp trên; 4 tới 6 báo cáo của các đơn vị (giả lập).
- 20 văn bản đến; danh sách 30 đại biểu; bảng chỉ tiêu của các phòng, khoa theo tháng, quý; bảng hồ sơ tuyển sinh; bảng tin bài truyền thông (giả lập).
- Toàn bộ số liệu, hồ sơ thực hành là dữ liệu giả lập do giảng viên dựng; quy chế, mẫu văn bản dùng bản Trường đã ban hành.
3. Phòng học
Máy chiếu, wifi ổn định cho cả lớp cùng lúc, ổ cắm điện đủ cho từng chỗ ngồi.
4. Đề nghị Trường và Viện
- Gửi danh sách học viên sau hạn đăng ký để giảng viên chuẩn bị tài khoản mẫu và chia nhóm thực hành.
- Bố trí phòng học theo mục Phòng học ở trên.
- Thông báo học viên chuẩn bị laptop; tài khoản ChatGPT, tài khoản Google đăng ký gói Google AI Pro, tài khoản Vercel; cài sẵn Antigravity, Node.js, Vercel CLI theo hướng dẫn của giảng viên.
- Bố trí trợ giảng hoặc cán bộ công nghệ thông tin hỗ trợ học viên trên máy trong giờ thực hành.
- Cử đầu mối phối hợp với giảng viên trong quá trình chuẩn bị và tổ chức lớp.
Trên đây là đề xuất chương trình chi tiết lớp tập huấn “Ứng dụng AI trong công tác hành chính, văn phòng”. Kính đề nghị Viện Ứng dụng Khoa học Hành chính và Trường Đại học Y Dược Cần Thơ xem xét, cho ý kiến./.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu: cá nhân.
	NGƯỜI ĐỀ XUẤT
(Ký, ghi rõ họ tên)




Lưu Tuấn Anh






