GHI CHÚ Ý TƯỞNG KẾ HOẠCH (bản thô)
Phòng Hành chính tổng hợp, sau buổi trao đổi với Ban Giám hiệu ngày 04/11/2026
Tên việc:
Tổ chức tập huấn nội bộ nhân rộng ứng dụng trí tuệ nhân tạo (AI) trong công tác văn phòng, năm 2026.
Vì sao làm:
Sau khóa tập huấn do Viện Ứng dụng Khoa học Hành chính dạy ngày 06 và 07/11/2026, Trường muốn viên chức văn phòng chưa được học cũng biết dùng AI soạn văn bản đúng mẫu và giữ bí mật dữ liệu.
Yêu cầu: học xong mỗi người soạn được 1 văn bản theo mẫu Phụ lục V và che được dữ liệu cá nhân.
Ai học:
Khoảng 60 viên chức làm công tác văn phòng ở các khoa chưa dự khóa tháng 11.
Chia 2 lớp, mỗi lớp 30 người.
Khi nào, ở đâu:
Lớp 1: sáng thứ Ba 01/12/2026. Lớp 2: sáng thứ Ba 08/12/2026. Cả hai lớp từ 8h00 tới 11h00.
Phòng máy tính số 3 (Phòng Quản trị thiết bị bố trí).
Khai mạc lớp 1: 7h30 tới 8h00 thứ Ba 01/12/2026, Hội trường A.
Ai dạy:
2 viên chức đã học khóa tháng 11, tên chưa chốt (chờ Ban Giám hiệu chọn).
Phân công (ý sơ bộ):
- Phòng Hành chính tổng hợp: chủ trì chung, soạn nội dung, lập danh sách lớp, báo cáo kết quả trước 18/12/2026.
- Phòng Tổ chức cán bộ: phối hợp; gửi thông báo cho các khoa và tổng hợp danh sách đăng ký, các khoa gửi trước 20/11/2026.
- Phòng Quản trị thiết bị: chuẩn bị phòng máy, 30 máy tính có Internet, máy chiếu; kiểm tra xong trước 27/11/2026.
- Phòng Tài chính kế toán: dự trù kinh phí (nước uống, in tài liệu), số tiền CHƯA CÓ, chờ phòng này tính.
- Các khoa: cử người đi học đúng danh sách.
Người ký:
KT. Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng ký (họ tên chưa ghi).
Gửi ai:
Ban Giám hiệu (để báo cáo); các phòng, khoa liên quan; lưu Văn thư và Phòng Hành chính tổng hợp.
Toàn bộ tên người, số điện thoại, số định danh, số tài khoản trong file này là dữ liệu giả lập, dùng cho bài tập Buổi 1. Không trùng với người thật.




