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KẾ HOẠCH 
Tổ chức tập huấn ứng dụng khoa học công nghệ 

và chuyển đổi số xã Tân Khai năm 2025

Tiếp tục thực hiện Kế hoạch số 05-KH/UBND ngày 31 tháng 7 năm 2025 của 
UBND xã Tân Khai về thực hiện Kế hoạch số 211/KH-UBND ngày 16 tháng 6 năm 
2025 của UBND tỉnh triển khai thực hiện Nghị quyết số 71/NQ-CP ngày 01/04/2025 
của Chính phủ thực hiện 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” trên địa bàn xã Tân Khai;

Xét đề nghị của Phòng Văn hóa – Xã hội tại Tờ trình số 473/TTr-PVHXH 
ngày 30/10/2025, UBND xã Tân Khai ban hành Kế hoạch tổ chức tập huấn ứng 
dụng khoa học công nghệ và chuyển đổi số xã Tân Khai năm 2025 cụ thể như sau:

I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU
1. Mục đích
Nhằm nâng cao năng suất và chất lượng công việc bằng các công cụ số hóa, 

trí tuệ nhân tạo (AI) và đảm bảo mục tiêu 80% cán bộ, công chức có hiểu biết và kỹ 
năng số phục vụ công việc; tham gia xây dựng chính phủ số, xã hội số, kinh tế số, 
công dân số, góp phần thực hiện thắng lợi Nghị quyết số 57-NQ/TW ngày 
22/12/2024 của Bộ Chính trị và Nghị quyết số 03/NQ-CP ngày 09/01/2025 của 
Chính phủ.

2. Yêu cầu
- Xác định rõ mục tiêu, nội dung, trình tự triển khai cụ thể; xây dựng cơ chế 

phối hợp giữa các cơ quan, đơn vị trong quá trình thực hiện.
- Việc triển khai thực hiện cần đảm bảo tính cấp thiết, thực tiễn, đồng bộ, dễ 

tiếp cận, phù hợp với từng đối tượng tham gia. Đẩy mạnh giới thiệu, hướng dẫn sử 
dụng các ứng dụng hiệu quả, các nền tảng số hiện đại phù hợp với nhu cầu thực tế 
trong công việc.

II. MỤC TIÊU
Phấn đấu đạt mục tiêu có 80% cán bộ, công chức, viên chức và người lao động 

tại các cơ quan, đơn vị thuộc xã có hiểu biết về chuyển đổi số, kỹ năng số và biết 
cách sử dụng các nền tảng, dịch vụ số phục vụ công việc.

III. THỜI GIAN, ĐỐI TƯỢNG THAM GIA
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1. Thời gian: Dự kiến trong tháng 11 năm 2025.
2. Đối tượng tham gia: 
Tất cả cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong các cơ quan nhà 

nước thuộc phạm vi quản lý của cấp xã tham gia đầy đủ các khóa tập huấn.
IV. NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH
1. Khóa tập huấn: “Bồi dưỡng kiến thức và kỹ năng ứng dụng AI trong 

công việc”
Khóa tập huấn gồm 3 chuyên đề mang tính thực tiễn, giúp cán bộ, công chức, 

viên chức làm chủ các công cụ AI hiện đại: ChatGPT, Gemini, NotebookLM, 
Gamma.

Chuyên đề 1: Nền tảng và ứng dụng cơ bản với ChatGPT – Gemini.
- Hiểu nguyên tắc sử dụng AI an toàn, đúng quy định.
- Thực hành tóm tắt văn bản, soạn thảo công văn, email hành chính, xây dựng 

thông báo/tuyên truyền.
Chuyên đề 2: Tổ chức và quản lý công việc với NotebookLM – Gemini.
- Lập sổ tay công việc cá nhân, lưu trữ và tra cứu nhanh tài liệu.
- Ghi biên bản họp, xây dựng kế hoạch công tác năm/quý/tháng, soạn văn bản 

hội nghị.
Chuyên đề 3: Khảo sát – báo cáo trình bày với Gamma – ChatGPT.
- Thiết kế khảo sát, phân tích phản hồi, xuất báo cáo dạng biểu đồ.
- Tạo slide báo cáo/tuyên truyền trực quan, hiện đại, thuyết phục.
2. Khóa tập huấn: “Khai thác, sử dụng, vận hành và giải quyết khó khăn 

phát sinh của phần mềm tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính công”
Khóa tập huấn gồm 7 chuyên đề:
- Chuyên đề 1: Tổng quan về phần mềm tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành 

chính công.
- Chuyên đề 2: Hướng dẫn sử dụng phần mềm từ góc độ người tiếp nhận hồ 

sơ.
+ Đăng nhập, phân quyền sử dụng.
+ Tiếp nhận hồ sơ trực tuyến và trực tiếp.
+ Tra cứu, cập nhật trạng thái hồ sơ.
+ In biên nhận, giấy hẹn.
- Chuyên đề 3: Quy trình xử lý và phê duyệt thủ tục hành chính trên phần 

mềm.
- Chuyên đề 4: Vận hành hệ thống và quản trị người dùng.
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- Chuyên đề 5: Khai thác báo cáo, thống kê và phân tích dữ liệu.
- Chuyên đề 6: Xử lý sự cố và giải quyết vướng mắc trong quá trình sử dụng.
- Chuyên đề 7: Đánh giá, thực hành và kiểm tra cuối khóa.
V. KINH PHÍ THỰC HIỆN
Kinh phí thực hiện Kế hoạch tổ chức tập huấn ứng dụng khoa học công nghệ 

và chuyển đổi số năm 2025 trên địa bàn xã Tân Khai được bố trí từ nguồn ngân sách 
nhà nước theo phân cấp ngân sách hiện hành và nguồn tài trợ, hỗ trợ của cá nhân, tổ 
chức trong nước, ngoài nước và các nguồn hợp pháp khác (nếu có).

VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Phòng Văn hóa - Xã hội
- Là cơ quan đầu mối chủ trì, hướng dẫn, triển khai, đôn đốc, kiểm tra toàn 

diện việc triển khai Kế hoạch.
- Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được phân công với vai trò chủ trì.
- Chịu trách nhiệm tổng hợp, báo cáo về công tác triển khai thực hiện kế hoạch.
- Chủ trì, phối hợp với Sở Khoa học và Công nghệ tổ chức triển khai Kế hoạch 

tập huấn ứng dụng khoa học công nghệ và chuyển đổi số xã Tân Khai năm 2025 cho 
nhóm đối tượng cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong khu vực công.

2. Phòng Kinh tế: Phối hợp với Phòng Văn hóa - Xã hội tham mưu Ủy ban 
nhân dân xã bố trí kinh phí thực hiện theo phân cấp ngân sách hiện hành và hướng 
dẫn thực hiện quyết toán theo đúng quy định. 

Trên đây là Kế hoạch tổ chức tập huấn ứng dụng khoa học công nghệ và 
chuyển đổi số xã Tân Khai năm 2025. Yêu cầu các cơ quan, đơn vị có liên quan phối 
hợp thực hiện. Trong quá trình triển khai thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc các 
cơ quan, đơn vị kịp thời báo cáo về UBND xã (thông qua Phòng Văn hóa - Xã hội) 
xem xét giải quyết./.

Nơi nhận:
- Sở Khoa học và Công nghệ;
- Trung tâm Khoa học và Công nghệ;
- CT, các PCT UBND xã;
- Phòng Văn hóa – Xã hội;
- LĐVP, CV (VX);
- Lưu: VT.

KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH

Nguyễn Viết Đợi
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PHỤ LỤC 1
DỰ TOÁN KINH PHÍ THỰC HIỆN

(Kèm theo Kế hoạch số        /KH-UBND ngày       /11/2025 của  UBND xã Tân Khai)

STT Nội dung Kinh phí

1 Khóa tập huấn: “Bồi dưỡng kiến thức và kỹ năng ứng 
dụng AI trong công việc” 42.000.000 đ

- Kinh phí thuê đơn vị đào tạo (gồm thù lao giảng viên, chi phí 
đi lại) và cấp giấy chứng nhận. 20.000.000 đ

- Chi phí khác (nước uống, vệ sinh hội trường, tài liệu, …)   2.000.000 đ

2
Khóa tập huấn: “Khai thác, sử dụng, vận hành và giải 
quyết khó khăn phát sinh của phần mềm tiếp nhận, giải 
quyết thủ tục hành chính công”

44.000.000 đ

- Kinh phí thuê đơn vị đào tạo (gồm thù lao giảng viên, chi phí 
đi lại) và cấp giấy chứng nhận. 22.000.000 đ

- Chi phí khác (nước uống, vệ sinh hội trường, tài liệu, …)   2.000.000 đ

TỔNG CỘNG 46.000.000 đ

Số tiền viết bằng chữ: Bốn mươi sáu triệu đồng chẵn.
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