HOQC VIEN HANH CHINH PANG CONG SAN VIET NAM
VA QUAN TRI CONG
PHAN HIEU HQC VIEN TP. Ho Chi Minh, ngay 09 thing 9 niam 2026
HANH CHINH VA QUAN TRI CONG
TAI THANH PHO HO CHI MINH
%

S6 1747-TB/PHHCM

THONG BAO
Chiéu sinh Lép boi dudng chuyén sau K§ ning soan thio, kiém soat
vin ban, tham mwu tong hgp va ing dung tri tué nhin tao (AI)
trong cong tac van phong Khoa 10/2026, 11/2026, 12/2026

Can ctr Quyét dinh s6 346-QD/HVHC&QTC ngay 14/3/2025 cua Giam dbc
Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong ban hanh Quy ché t chirc va hoat dong cua
Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan trj cong tai Thanh phé H6 Chi Minh;

Nhé‘tm cung cap tu duy chién luge, hé thong héa céc quy dinh phéap ly mai
nhat ve cong tac van thu va nang cao k¥ nang thuc hanh quan tri, soan thao van
ban cép cao, Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong tai Thanh phd
Chi Minh théng bao chiéu sinh Lép Béi dutng chuyén sdu Ky ning soan th
kiém sodt vén ban, tham muu tcfng hop va ung dung tri tué nhan tao (Al), cu thé:

1. Poi twong

- Can bd quan ly cép trung (Truong/Phé cac phong, ban chuyén mén, Gidm
d6c/Phéd Giam dbc trung tdm, chi nhanh) cin nang cao k¥ ning tham dinh, phé
duyét va quan ly rui ro vén ban.

- Chanh Van phong, Phé Chanh Van phong, Truong/Phé phong Hanh chinh,
Té6 chie, Thu ky, Tro ly ban lanh dao tai cac co quan, don vi, doanh nghiép.

- Chuyén vién phép ché, nhan su, du an, hanh chinh té)ng hop va céac can bo,
cong chirc, vién chirc truc tiép tham muu, soan thao T& trinh, Béo cdo, Cong van.

- C4 nhén ¢ nhu cau chuan hoa k¥ ning soan thao vian ban hanh chinh, diéu
hanh theo quy chuén hién hanh.

2. Thoi gian, hinh thic t6 chire 16p hoc

- Thoi gian 1a 05 budi hoc;

- Hinh thirc hoc: Hoc truc tuyén (Online) tir 19h00 dén 21h30;

- Du kién khai giang Khoa 10/2026 ngay 18/9/2026;

- Du kién khai giang Khoa 11/2026 ngay 25/9/2026;

- Du kién khai giang Khoa 12/2026 ngay 06/10/2026;

3. Ngi dung 16p hoc;

- Chuyén dé 1: K§ thuat xay dung cac loai van ban hanh chinh (05 tiét);

- Chuyén dé 2: K§ nang ghi Bién ban nghi su cap cao, soan thao Thong béo
két luan va cac van ban didu hanh thuong gap (05 tiét);

- Chuyén dé 3: Quy trinh kiém soat, thAm dinh vin ban va quan tri rui ro
hanh chinh (05 tiét);
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- Chuyén dé 4: Ung dung cong ngh¢ va Tri tué nhén tao (Al) trong tong hop
s6 liéu, bién tap va chuan héa vin ban (05 tiét);

- Chuyén & 5: Ung dung cong nghé trong cong tac tham muu tong hop va
xdy dung phuong 4n (05 tiét).

4. Doi ngil gidng vién uy tin va truyén cim hing: Chuong trinh do cac
Giang vién Cao cip va chuyén gia hang dau vé xdy dung van ban quan ly truc tiép
giang day. Véi kinh nghiém thyc chién phong ph, cac thdy c6 s& truyén dat tu duy
phap 1y sic bén cung bi quyét nghé nghiép doc quyén. Phong céch 16i cudn va cac
tinh hudng thuc tién sinh dong s& bién nguyén tic kho khan thanh ngh¢ thuat ngon
tur, giGip hoc vién ty tin 1am chu moi van ban diéu hanh va tré thanh tro thu déc luc
cho Ban lanh dao.

5. Ho so nhip hoc: Anh cin cudce/Cin cude cong dan, hinh anh vin bing
cao nhit.

6. Théng tin vé hoc phi: Hoc phi: 2.000.000 déng/hoc vién.

- Hoc vién ndp hoc phi mét 1an cho toan khéa béng tién Viét Nam (VND)
vao tai khoan ngén hang: Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri céng tai TP.
H6 Chi Minh. S tai khoan: 1B42H010 Ngén hang Vietinbank chi nharfhay
TP.HCM. Noi dung ndp ghi r&: Ho va tén hoc vién — STVB 2026. (Vi du: Nguyenu
Van A — STVB 2026). o) §

7. Chirg nhin: Ket thuc khoa hoc, hoc vién tham du day dii va hoan thaijl™®
khoa hoc duge Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan trj cong tai Thanh phd H¢
Chi Minh cdp chiimg nhén theo quy dinh.

Hoc vién tham gia khéa hoc lién hé dé dwoc huéng din: Co Pham Thi
Quyén (0915.020.162); ThS. Nguyén Ly Van Anh (0936.771.339).

Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong tai Thanh phé Hd Chi

Minh tran trong thong bao./.

Noi nhén: ’ K/T GIAM POC
- Gidm doc Hoc vién (dé blc):; ’ PHO GIAM f)()(};/
- Ph6 Giam d6c HV, phu trach Phan higu (dé b/c); N

- Ban Giam ddc Phan hiéu (dé b/c);
- Céc co quan, don vi, td chuc;

- Website Phan hi¢u (dé dang tin);
- Luu vin thu, HCKT.




