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BO PROMPT MAU
CHO CAN BO PHUONGIXA

51 prompt s&n dung cho 13 Iinh virc nghiép vu
Tai liéu phai sinh kém theo Pé cwong Tap huan Al
Cong vu cap Xa/Phwong
Phién ban 1.0 — Thang 6/2026

Trung tam Tap huan Al Céng vu
DPau méi: Nguyén Manh Cudng — Zalo: 0917183657 — DT: 0777744478

MUC LUC

I. Gi@i thiéu chung va cach dung tai liéu

Il. Khung 5 thanh phan cia moét prompt tot

lll. Ba diéu can bd can nhé trwéc khi dung Al

IV. 51 prompt mau theo 13 linh vwec nghiép vu

Céc Iinh vuc duoc bao phu:

1
1

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

. M6t ctra & Dich vu cbéng (5 prompt)

. VP HBND & UBND (4 prompt)

. Tw phap - HO tich - Chirng thwc (5 prompt)
. Ti€p cong dan - PAKN (5 prompt)
Kinh té | Ha tang / Bo thi (3 prompt)

. Tai chinh - Ké hoach (3 prompt)

. Bat dai - NN - Moi trwwong (4 prompt)
. Xay dwng - Coéng Thwong (3 prompt)
. Van héa - Xa hoi (4 prompt)

0. NGi vu - CCHC (5 prompt)

1. Giao duc - Y té - An sinh (3 prompt)
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12. Pang - MTTQ - Doan thé (4 prompt)
13. Dich vu tong hop | BQLDA (3 prompt)

l. GIO'I THIEU CHUNG VA CACH DUNG TAI LIEU

1.1. Muc dich tai liéu

Tai liéu nay cung cap 51 prompt mau sin dung cho can bd, cdng chirc, vién chikc cdp phuwdng/xa,
bao pht 13 nhém nghiép vu chinh. Mdi prompt dugc thiét ké dé hoc vién copy-paste vao cac cong
cu Al (ChatGPT, Gemini, Claude, NotebookLM) va chinh stra cac phan trong ngoac vudng [...] theo
tinh hudng thuc té€ ctia minh.

1.2. Boi twong str dung

Tai liéu danh cho cén b6, cong chirc, vién chirc va lanh dao cap phudng/xa da tham duy chuong
trinh Tap huén Al cong vu 2 ngay. Hoc vién can da nam virng phan ly thuyét Module 01-05 va 5
nguyén tac c6t 16i trdre khi str dung cac prompt nay.

1.3. Cach dung ttrng prompt

— Buéc 1: Xac dinh nghiép vu can lam va tim prompt pht hop trong Muc IV.

— Bwéc 2: Boc k§ phan "Khi dung" dé xac nhan prompt ding tinh huéng.

— Buéc 3: Copy ndi dung prompt vao cdng cu Al (ChatGPT/Gemini/Claude/NotebookLM).

— Budc 4: Thay cac phan trong ngodc vudng [...] bang di¥ liéu that ctia minh. Lwu y: AN di liéu ca
nhan cong dan trudc khi nhap.

— Budce 5: Doc dau ra cha Al. Kiém tra logic, d6i chiéu ngudn, stra |6i néu co.

— Budc 6: Dung dau ra lam BAN NHAP. Can bo tiép tuc bién tap va chiu trach nhiém cudi cing.

— Buwéc 7: Néu co rui ro phap ly hodc ndi dung nhay cam, xin y ki€n cap trén trudc khi sir dung.

1.4. Canh bao quan trong trwéc khi dung

Moi prompt trong tai liéu nay 1a KHUNG GOQ'l Y. Al c6 thé sai, co thé bd sot, cd thé ao giac
(hallucination). Can bo la ngwoi chiu trAch nhiém cudi cing vé moi san pham phat hanh chinh thirc.
Tuyét doi khong dung Al thay quyét dinh phap ly hodc hanh chinh clia ngudi cé tham quyén.

Il. KHUNG 5 THANH PHAN CUA MOT PROMPT TOT

Moi prompt trong tai liéu nay duoc thiét ké theo khung 5 thanh phan. Khi can bd tw viét prompt mai,
cling nén tuan theo khung nay dé Al tra loi chinh xac va ding muc tiéu.

Céan bd mudn Al lam gi cu thé? Vi du: "soan dw thdo cong van",
1 MUC TIEU "phan loai don thu", "tom tat van ban". Cang cu thé, Al cang dang
y.

Cén b la ai (chtrc danh, don vi)? Tinh hudng cu thé dang xt ly la
2 BOI CANH gi? Dau ra sé dwoc dung & dau (bao cao noi bd, gtri cap trén, cong
khai cho dan)?

Cung cép céc théng tin Al‘cén dé lam viéc: so liéu, danh muc, van
3 DU LIEU BDAU VAO ban tham chiéu. LU'U Y: AN dit liéu ca nhan cong dan (tén, CCCD,
dia chi chi tiét) trwée khi nhap.

M6 ta rd dinh dang dau ra: van ban hanh chinh, bang biéu, danh

4 RS LO SR sach gach dau dong, do dai, van phong (trang trong/dan da).
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Nhitng dieu Al KHONG duoc lam: khéng tw thém can cv phap ly,
5 RANG BUOC khéng suy dién ngoai ngudn, khéng néu danh tinh... Bay |a phan
quan trong nhét gitp Al tranh sai sot.

Ill. BA BPIEU CAN BO CAN NHO TRUO'C KHI DUNG Al

Trudc khi sao chép bat ky prompt nao trong tai liéu, can bd phai ndm vitng 3 nguyén tac bat bién
sau:

n Nguyén tic Dién giai

Moi quyét dinh phéap ly, hanh chinh thudc thdm quyén can bd. Al

Al LA CONG CU — KHONG THAY

1 QUYET DINH ch! hq trg s‘o_an,nhe:p, tom“tat, phan loai so bd, goi y — khdng thay
vai tro nguwdi ¢6 tham quyén.
T 1 2 o A 2 Khéng nhap thong tin ca nhan that (CCCD, s6 dién thoai, dia chi
2 DU LIEU CONG DAN PHAIBUOC st div liéu nhay cam) vao chatbot cong khai. Phai &n/mask dib

O lieu trwée khi str dung. Tuan tht Luat Bao vé di liéu ca nhan 2025.

Al 6 thé sali, c6 thé &o giac, co thé bo sot. Can bo phai ddi chiéu
3 LUON KIEM TRA PAU RA Al ngudn chinh thire, kiém tra logic, stra 16i dién dat trwéc khi str
dung. Can bd chiu trach nhiém cudi cung.

Khung phéap ly tham chiéu: Céng van s6 557/BKHCN-CDBSQG ngay 31/3/2025 ctia B Khoa hoc va
Cong nghé; Luat Bao vé dit liéu ca nhan 2025 (Luat s6 91/2025/QH15), hiéu lwc tir 01/01/2026.

IV. 51 PROMPT MAU THEO 13 LINH VU'C NGHIEP VU

MOi prompt duoc trinh bay theo céu tric: MA — Tén — Khi ding — Noi dung prompt — Lwu y an
toan. Can bd copy phan "Noi dung prompt" va dan vao cong cu Al, sau dé thay cac phan [...] bang
dir liéu thyec té.

4.1. MOT CU’A & DICH VU CONG

S6 lwgng prompt: 5. Linh virc nay bao gom céc nghiép vu pho bién nhat tai Bd phan lién quan &
phuwong/xa.

Ma prompt P-01-01
Tén nghiép vu Soan phiéu huwéng dan bé sung hd so
Khi duing Khi ti€p nhan hd so con thi€u thanh phan, can phéat phiéu hwdng dan bd sung cho cong dan.

Ban la can bd Mot clra cép x&. Hay soan phiéu hwéng dan bé sung hd so cho cong dan theo
dinh dang van ban hanh chinh, dwa trén cac théng tin sau:
- Loai thd tuc: [GHI RO TEN THU TUC, Vi DU: Bang ky khai sinh]
- Thanh phan hd so con thiéu: [LIET KE]
- Thoi han b6 sung: [SO NGAY]
N&i dung prompt - Noi ndp b6 sung: B phan M6t clra xa/phuwong
Yéu cau:
1. Van phong hanh chinh, lich su, rd rang.
2. Ghi day da thanh phan thi€u, khong suy doan.
3. CO loi cdm on va hwdng dan lién hé khi can.
4. KHONG ty thém can ct phap ly néu tdi chwa cung cép.

Lwu y an toan I\ D& an théng tin c& nhan cong dan (CCCD, dia chi chi tiét) trwdc khi dwa vao prompt.
Ma prompt P-01-02

Tén nghiép vu Phan loai nhanh loai thd tuc theo néi dung yéu cau

Khi dung Khi cong dan md ta nhu cau chwa rd la thudc tha tuc nao.
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NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

No6i dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing
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T6i la can bd Mot clra clp xa. Cong dan vira néu nhu cau sau: "[GHI LAl NOI DUNG CONG
DAN NEUJ".

Hay phéan tich va goi y:

1. C4 thé thudce loai thu tuc hanh chinh nao (goi y 1-3 phurong an c6 thé).

2. Moi phwrong an can xac nhan thém théng tin gi tir cong dan.

3. Cau héi cu thé can bd nén hai ti€p.

Lwu y: chi goi y hwdng tra clru. Quyét dinh cudi cling do can bd kiém tra dwa trén bd thi tuc
hanh chinh chinh thirc cla xa/phwong.

I\ Khéng nhap tén that/CCCD c6ng dan, chi mo ta ndi dung yéu cau.

P-01-03

Kiém tra checklist thanh phan hoé so

Khi can ddi chiéu nhanh ho so tiép nhan véi danh muc thanh phan chuén.
Ban dong vai tro ly kiém tra hd so. T6i cung cap 2 thong tin:

A. Danh muc thanh phan hd so chuén cla thi tuc [TEN THU TUC]:
[DAN DANH MUC TU NGUON CHINH THUC]

B. Thanh phan ho so cdng dan vira ndp:

[LIET KE KHONG NEU TEN CU THE, CHIi GHI: "c6 ban sao CCCD", "c6 gidy chirng sinh"...]
Yéu cau:

1. So sanh A véi B, liét ké thanh phan con thiéu.

2. Liét ké thanh phan cé thé chwa hop 1€ (chi néu nghi van, khong két luan).

3. bua cau huwdng dan lich sy dé can bd trao déi véi cong dan.

Tuyét d6i chi so sanh trong pham vi A da cung cdp. Khong tw bé sung thanh phan khéac.

I\ Chi dung md t& chung chung, khéng paste ndi dung goc cla gidy t& cé thdng tin ca nhan.

P-01-04

Soan bao céo cudi ngay Bo phan Mot clra

Cubi ngay lam viéc, can téng hop so liéu ti€p nhan - xt ly - tra két qua.
Soan bao céo cudi ngay B phan M6t ctra theo cau tric:

S6 liéu hém nay [NGAY]:

- Téng hd so tiép nhan: [SO]

- b4 tra két qua trong ngay: [SO]

- bang xtr ly dang han: [SO]

- Quéa han (néu co): [SO] + ly do

- B6 sung hd so: [SO]

- Hd so phtrc tap can xin y kién: [SO] + linh virc

Yéu cau:

1. Binh dang v&n ban hanh chinh ngan gon.

2. C6 muc "Tinh huéng dang chu y" (néu cé ghi rd, khong suy doan).
3. C6 muc "DPé xuét ngay mai" (1-2 dé xuét ngan).

I\ Bao céo chi dung sd liéu thdng k&, khéng néu danh tinh cong dan cu thé.

P-01-05
Soan cau tra loi chudn cho cau héi thuong gap

Khi muén xay dwng kho FAQ phuc vu tiép dan.
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Lwu y an toan
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T6i la can bd Mot clra. Toi dang xay dwng kho cau hoi-tra 1oi chuan cho céac cau hoi thwdong gap
cla coéng dan.

Cau hoi: "[NHAP CAU HOI THUONG GAP]"

Yéu cau soan cau tra loi:

1. Ngén gon (3-5 cau), dé hiéu cho ngudi dan.

2. Van phong lich su, khéng dung thuat nglr chuyén mon khong can thiét.

3. Cudi cau tra 101 goi y noi tra ctru/lién hé tiép.

4. KHONG ty thém thong tin vé thdi han, phi, 1& phi néu tdi chwa cung cép - thay vao dé huwéng
dan cong dan hai tric tiép tai bd phan Mot clra.

Canh bao: Néu cau hai lién quan dén ndi dung phap ly nhay cam, hdy goi y can bd kiém tra lai
van ban chinh thirc trwée khi dung.

I\ FAQ chi dung lam tham khao ndi b, khéng cong b cho dan truéc khi lanh dao duyét.

4.2. VP HPBND & UBND
S6 lwgng prompt: 4. Linh vire nay bao gdm cac nghiép vu phd bién nhat tai B6 phan lién quan &

phudng/xa.
Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

No6i dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

P-02-01
Soan dy thdo théng bao hop
Khi can soan thong bao hop gtri can b, dai biéu.

Soan dy thdo Thong bao hop theo dinh dang van ban hanh chinh cap xa/phwong, véi cac thong
tin sau:

- Tén cudc hop: [GHI RO]

- Thoi gian: [NGAY GIO]

- Dia diém: [PHONG/HOI TRUONG]

- Thanh phan dv hop: [LIET KE CHU'C DANH, KHONG NEU TEN CU THE]

- N&i dung chinh: [3-5 ndi dung]

- Tai liéu can chuén bi: [DANH MUC]

- Nguwoi chi tri: [CHU'C DANH]

Yéu cau:

1. Blng van phong hanh chinh, c6 Quéc hiéu, Tiéu ngir.

2. Ghi rd "Trang trong kinh m&i" va yéu cau xac nhan tham du.
3. C6 chd ky clia Cha tich/Pho Cha tich twong (ng.

I\ Ban nhéap - can lanh dao duyét trwéc khi phat hanh chinh thirc.

P-02-02
Toém tét ndi dung cudc hop dai thanh bién ban gon
Sau cudc hop dai (1-3 gid), can bién ban tom tat.

T6i cung cép ban ghi chi thd clia cudc hop dwdi day. Hay gidp toi tom tat thanh bién ban theo
céu truc:

[DAN GHI CHU THO O BAY]

CAu tric bién ban tom tat:

1. Thoi gian, dia diém, thanh phan (gitr nguyén néu co)

2. N&i dung chinh (theo tirng van @@ thao luan, mbi van dé: tom tét y kién + két luan)
3. Cac quyét dinh da théng qua (r6 rang, cé thé danh so)

4. Phén cong thyc hién (ai - lam gi - han nao)

5. Van dé chwa théng nhat, can bao céo céap trén (néu co)

Luuy:

- KHONC3 tw thém ndi dung khéng co trong ghi cha tho.

- Néu chd nao ghi chi khéng r8, ghi "[Can xac minh]" dé can bd bd sung sau.
- Van phong hanh chinh, ng6i tht ba.

I\ Bién ban nhép - can Thu ky ra soat va Chu tich duyét triéc khi lwu chinh thirc.
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Ma prompt P-02-03
Tén nghiép vu Soan lich céng tac tuan
Khi duing bau tuan can Ién lich céng tac cho lanh dao.

Soan lich cong tac tuan tir [NGAY] dén [NGAY] cho [CHU'C DANH], dwa trén cac hoat dong sau:
[LIET KE HOAT BONG: thoi gian, ndi dung, dia diém, ngudi tham gia]

NGi dung prompt Yéu cau dinh dang:
- Bang theo cét: Thir - Ngay - Gi¢ - Noi dung - Bia diém - Ghi chd
- Phan biét r6 "Da xac nhan" va "Dv kién".
- Cudi lich ghi: t6ng s6 cudc hop/hoat dong, s6 chuyén cong tac xa.
- Néu c6 xung dot thei gian, gan nhan 1\ va dé xuét phuong an.

Lwu y an toan I\ Lich ndi b6 - chi chia sé cho nguoi cé nhu cau cong vu.
Ma prompt P-02-04

Tén nghiép vu Soan bao céo thang/quy ciia UBND

Khi dung Cubi thang/quy can bao céo tinh hinh thyc hién nhiém vu.

Soan nhap Bao céo [thang/quy] clia UBND xa/phwong, dua trén cac s6 liéu va sw kién sau:
[DAN DU LIEU THO]

Cau trac bao céo:

I. Tinh hinh kinh t€ - xa hoi

Il. Cdng tac céi cach hanh chinh

I1l. Tinh hinh an ninh trat tw

IV. Cong tac xay dwng Dang - doan thé (néu co)
V. Banh gia téng quan

VI. Phwong hwéng [thang/quy] téi

VII. Bé xudt, ki€n nghi

NGi dung prompt

‘ 0

Yéu
1. Moi phan 2-3 doan, c6 sb liéu so sanh vai ky trwéc néu co.

2. KHONG tu thém s6 liéu chua duoc cung cép - thay vao dé ghi "[Can b6 sung s6 liéu]".
3. Van phong hanh chinh, khach quan khong cdm tinh.

4. C6 phan "Khé khan, vieéng mac" trung thwe, khéng té hong.

Lwu y an toan I\ Ban nhép - can Pho Cha tich phu trach ra soat + Chu tich duyét.

4.3. TU PHAP - HO TICH - CHUNG THUC
S6 lwgng prompt: 5. Linh virc nay bao gom cac nghiép vu pho bién nhat tai Bo phan lién quan &
phudng/xa.

Ma prompt P-03-01
Tén nghiép vu Hwéng dan tha tuc dang ky khai sinh
Khi diing Khi cong dan dén hai vé tha tuc khai sinh.
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NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt

Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Ban la can bd Tw phap - Ho tich. Hay soan ban hudng dan tha tuc dang ky khai sinh cho cong
dan, gom:

1. Boi twong: Ai cé thé dang ky khai sinh cho tré?

2. Thanh phan hd so can mang: liét ké chi tiét, ngan gon.

3. Thoi gian giai quyét: [DE tréng, can bd ty dién theo quy dinh dia phwong].

4. Noi ndp: Bd phan Mot clra xa/phuwdng noi dang ky.

5. Phi, I& phi: [D€ tr6ng, can bo tw dién).

6. Lwu y dac biét: trwong hop khai sinh muén, tré sinh ra & nwéc ngoai, cha me chwa két hon...

Yéu cau:

- Van phong dé hiéu cho dan, khéng dung thuat ngir chuyén mén quéa k¥ thuat.
- C6 muc "Cau hoi thwong gap" véi 3 cau héi phé bién.

- KHONG tu thém thi han, phi cu thé - dé can b dién theo ngudn chinh théng.

I\ Huéng dan phai d6i chiéu véi Bo thi tuc hanh chinh chinh thike clia dia phuong trede khi
phat hanh.

P-03-02
Soan dv thdo Gidy xac nhan tinh trang hén nhan
Cap Giay xac nhan tinh trang hon nhan cho céng dan.

Soan nhéap Gidy xac nhan tinh trang hén nhan theo mau, véi cac tredng théng tin sau (da &n di
liéu c& nhan):

- Nguoi dwoc xac nhan: [Ho tén &n / Nam sinh]

- Tinh trang hén nhan hién tai: [Boc than / Ba ly hon / Goa]
- Muc dich st dung: [Pang ky két hon / Du lich / Khéc]

- Thoi gian xac nhan: tir [NGAY] dén [NGAY] (néu co)

Yéu cau:

1. Bing mau Gidy xac nhan tinh trang hén nhan theo quy dinh.

2. C6 Qudc hiéu, Tiéu ngtr, sd van ban, ngay thang.

3. C6 chd ky ctia Chi tich UBND x&/phuérng va déng dau.

4. CANH BAO: néu muc dich st dung c6 dau hiéu bat thwong (vay tai chinh, ddm bao), gén
nhan 1\ va dé xuat can bd xac minh thém.

I\ Ban nhéap tuyét doéi khong in chinh thirc treée khi Trwdng Tw phap ra soét.

P-03-03
Phan biét chirng thyc ban sao vs chirng thuc chir ky
Khi can bd méi can hwdng dan ndi bo.

Hay gidp t6i soan ban hwdng dan ndi bd cho can bd maéi vé 2 loai chirng thuc phé bién tai cap
Xa:

1. Chirng thyc ban sao tr ban chinh
2. Chirng thurc chiv ky

M@i loai néu:

- Pham vi ap dung

- Piéu kién

- Quy trinh cac buwéc

- Lwu y kiém tra ban chinh

- Trwdng hop KHONG dugc chirng thuc
- Sai s6t thwong gap clia can bd méi

Yéu cau:
- Van phong hwéng dan ndi b, cé thé c6 canh bao "X KHONG duoc lam",

- Dang bang so sanh 2 loai dé dé phan biét.
- KHONG tuw thém phi, 1& phi - dé can bo dién theo Thong tw hién hanh.

I\ Hwéng dan ndi bd - can Trudng Tu phap duyét trede khi phat cho can bd mai.
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Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

No6i dung prompt

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

P-03-04
Toém tat mot van ban phap luat dai thanh diém chinh

Khi can bd can ndm nhanh ndi dung van ban mai ban hanh.

Toi cung cép toan van (ho&c trich doan) van ban phap luat dudi day. Hay tom tat theo céu trac:
[DAN VAN BAN]

Céu trac tom tat:

1. Tén van ban, so hiéu, co quan ban hanh, ngay ban hanh, ngay hiéu lwc

2. 5-7 diém quan trong nhat (mbi diém 1-2 cau)

3. Ai chju tac déng: can bd Tuw phap xa/phwong cé thay ddi gi trong nghiép vu
4. Cac van ban hét hiéu lwc hoac thay thé (néu co)

5. Lwu y chuyén tiép (treorng hop dang xtr ly d& dang)

YEU CAU NGHIEM NGAT:

- CHI tém tat tir ndi dung d& dwoc cung cap. KHONG tw suy dién.

- Néu c6 chd chua rd, ghi "[Can kiém tra diéu ___]".

- Tém tét CHI Ia tai lieu ndi bd - can bd phai doc van ban géc trude khi &p dung vao truedng hop
cu thé.

I\ Tom tat Al c6 thé thi€u nuances phap ly quan trong - bt budc doc van ban géc.

P-03-05

Soan cau tra i cho thadc méc phap ly clia dan

Khi dan héi qua dién thoai/Zalo vé van dé phap ly don gian.

T6i la can bd Tw phap cép xa. Mot cong dan vira hoi: "[GHI CAU HOI]".

Hay soan cau tra o theo nguyén tac:

1. Tra i ngén (4-6 cau), dé hiéu, van phong lich su.

2. Cung cép can c phap ly chung (néu co thé trich dan dwoc - dung dang "theo quy dinh phéap
luat hién hanh vé [cha d&]"), KHONG ghi s6 diéu/khoan néu khéng chic chén.

3. Huéng dan noi tra ciru/lam tha tuc cu thé (Mot clra x&/phurdng, Cong dich vu cong).

4. Khuyén nghi cong dan dén truc ti€p Bo phan Mot clra néu can tw van chi tiét.

CANH BAO QUAN TRONG:

- Néu cau hai lien quan tranh chép dét dai, di s&n, ly hdn c6 yéu t6 phirc tap -~ KHONG tu tw
van, hwdng dan cong dan lién hé Tro gitp phap ly/Toa an.

- CAu tra | chi mang tinh tham kh&o, KHONG thay thé tw van phap Iy chinh thikc.

I\ Tuyét d6i khong tw két luan vé quyén/nghia vu phap Iy cu thé cla cong dan.

4.4. TIEP CONG DAN - PAKN
S6 lwgng prompt: 5. Linh vire nay bao gém cac nghiép vu pho bién nhat tai B6 phan lién quan &

phudng/xa.
Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

P-04-01
Phan loai phan anh/kién nghij

Khi nhan don thv phan anh, can phan loai dé chuyén dang bd phan.
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No6i dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Toi la can bo tiép cong dan. Toi vira nhan don phan anh vai ndi dung tom tat (d& &n danh tinh):
"[GHI NOI DUNG]".

Hay giup toi:

1. Phan loai don nay thudéc nhém nao (goi y 2-3 nhém kha thi):
- Khi€u nai / T6 cao / Phan anh / Kién nghi
- LTnh vire: dat dai, méi trwong, an ninh, dich vu cong, ...

2. M@rc dd wu tién (Khan / Binh thuwong / Theo doi)

3. Co quan/bd phan c6 thdm quyén giai quyét

4. Thoi han xt ly dy kién theo quy dinh chung

5. Bé xuét cau tra 16i so bd cho cong dan (3-4 cau)

Luuy:
- KHONG tu két luan dung/sai vé nodi dung phan anh.
- Phan loai chi la goi y ban dau, can bd phai doi chi€u quy dinh tai dia phuong.

I\ B3 an danh tinh ngudi phan anh va nguoi bi phan anh truée khi nhap prompt.

P-04-02
Soan Phiéu ti€p cong dan

Sau budi ti€p dan, can lap phiéu ghi nhan.

Soan nhéap Phiéu tiép cong dan theo mau, véi cac théng tin sau (d& &n di liéu ca nhan):

- Ngay tiép: [NGAY]

- Nguoi ti€p: [Ho tén can bd / Chirc danh]

- Cong dan dén phan anh vé: [TOM TAT NOI DUNG]

- Yéu cau cta cong dan: [GHI RO]

- Tai lieu kém theo (néu co): [LIET KE]

Cau trac phiéu:

1. Thong tin hanh chinh (s6 phiéu, ngay, nguoi ti€p)

2. Ndi dung phan anh (theo 1&i cdng dan, ngdi thir nhat - "Téi phan anh...")
3. Y kién ti€p nhan cta can bd

4. Hwéng giai quyét tiép theo

5. Chir ky cong dan + chit ky can bd

YEU CAU:

- Ghi dang Ioi cong dan, KHONG tém tat/di&n dich sai y.
- Né&u ¢6 chd can xac minh thém, ghi rd.

I\ Ban nhéap - cdng dan phai doc lai va ky xac nhan truwéc khi déng ho so'.

P-04-03
Soan van ban trd |oi cong dan

Sau khi co quan xt ly xong phan anh, can tra l&i chinh thirc.
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TRUNG TAM TAP HUAN Al CONG VU

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan nhép cong van tra o cong dan vé phan anh/kién nghi, véi cac thong tin:

- S6 van ban dén: [SO]

- Toém tét ndi dung phan anh: [GHI]

- Két qua xt ly clia co quan: [GHI CU THE PA LAM GI]

- C&n cr: [TEN VAN BAN PHAP LY, néu can bd cung cap]
- Thoi han ap dung (néu co): [GHI]

Cau trlc cong van:

1. Quéc hiéu, Tiéu ngtr

2. S6, ngay, noi nhan

3. Trich yéu

4. Noi dung: "Kinh gtri [Tén cong dan]. Sau khi ti€p nhan va xem xét phan anh ctia 6ng/ba,
UBND xa/phuwdng cé y kién nhu sau: ..."

5. Hwéng dan quyén khiéu nai tiép theo (néu cong dan khéng dong v)

6. Ky, déng dau

YEU CAU NGHIEM NGAT:

- VVan phong hanh chinh, lich sy, tén trong.

- KHONG duing tir ngi¥ phan xét/quy keét.

- KHONG ty thém can c phép Iy néu can bd chwa cung cép.

I\ Ban nhéap - can Phé Chd tich phu trach ra soat + Cha tich ky.

P-04-04

Tong hop b&o cdo PAKN theo tuan/thang

Cudi tuan/thang téng hgp tinh hinh phan anh.

Toi cung cép danh sach phan anh, kién nghi trong [tuan/thang] vira qua (da &n danh tinh):
[LIET KE DANH SACH, gdm: STT, ndi dung tém tat, linh virc, trang thai xc 1y]

Hay tong hop thanh béo céo theo cau tric:

1. Téng s6 phan anh tiép nhan: [SO]

2. Phan loai theo Iinh virc (bang thdng ké)

3. Trang thai x(r ly: da x& ly / dang xt ly / qua han

4. Top 3 van dé n6i com

5. Banh gia xu hwéng so vai ky trwede (n€u co di lieu)
6. Dé xuat giai phap cai thién cho ky t&i

YEU CAU:

- Khach quan, c6 s6 liéu rd rang.

- KHONG 6 hdng/gidu giém van dé ton dong.
- NE&u thi€u dtr liéu, ghi rd "[Can b6 sung]".

I\ B&o cdo ndi bd - khong cong b6 tén ngudi phan anh/bi phan anh.

P-04-05
Soan lich ti€p dan dinh ky ctia lanh dao
bau thang can thdng bao lich ti€p dan.
Soan Théng béo lich tip céng dan ctia Ianh dao UBND x&/phudng thang [THANG], vai:

- Nguoi ti€p: Cha tich UBND (ngay nao trong thang)

- Nguoi ti€p: Phé Chu tich phu trach (ngay nao)

- Dia diém: Phong ti€p dan, UBND x&/phuong

- Thoi gian: tlr ... dén ...

- Bang ky truéc: qua BO phan Mot ctra, dién thoai [SG]

Yéu cau:

1. Van phong hanh chinh, kem théng diép ton trong, cau thi.

2. C6 théng tin lién hé rd rang.

3. C6 dong "Truong hop khan cép, cong dan lién hé truc ti€p Truc ban UBND".
4. Bang tai tai bang tin UBND, c6ng thong tin xa/phwong, Zalo cong dan.
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TRUNG TAM TAP HUAN Al CONG VU

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

I\ Théng bao cdng khai - can Chu tich duyét truwdc khi dang.

4.5. KINH TE | HA TANG | BO THI
S6 lwgng prompt: 3. LTnh vire nay bao gém cac nghiép vu pho bién nhat tai Bo phan lién quan &

phuwong/xa.

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

CuongTech DocuForge Al - Bd prompt mau 51 prompt / 13 linh vire

P-05-01

Soan bao céo tinh hinh kinh té dia phuong

Binh ky bao céo tinh hinh kinh té xa/phwong.

Soan nhap Bao cao tinh hinh kinh t€ [thang/quy] cla x&/phuwdng, dwa trén cac so liéu sau:

[DAN SO LIEU: thu ngan séach, sé ho kinh doanh, san lugng néng nghiép, cong nghiép, dich
vu...]

Cau trac:

1. T6ng quan tinh hinh

2. K&t qué céc chi tiéu chinh (bang so sanh véi ké hoach va ky truéc)
3. Diém sang ndi bat

4. Khé khan, vuéng méc

5. Bé xuat giai phap thang/quy t&i

Yéu cau:

- CO s0 liéu cu thé, khéng néi chung chung.

- Phan "Khé khan" trung thwc, khdng né tranh.

- KHONG ty thém s6 liéu chua cung cap.

I\ Nh&p - can Phé Chu tich phu trach kinh té ra soét.

P-05-02
Soan théng bao kiém tra trat tw dé thi
Trwée khi té chire kiém tra trat tw d6 thi/xay dwng/vé sinh.

Soan nhap ThQng béo vé viéc kiém tra trat tw do thi/vé sinh méi treong tai khu vire [TEN KHU
VUC] vao [NGAY], gom:

- Muc dich kiém tra

- Thoi gian, dia diém cu thé

- Doi tong kiém tra (hd kinh doanh, cong trinh xay dwng, v.v.)

- Noi dung kiém tra: liét ké 3-5 ndi dung

- Yéu cau cac ho chuén bi gidy to lién quan

- Quyén va nghfa vu cta déi twong dugc ki€ém tra

Yéu cau:

- Van phong hanh chinh, khéng mang tinh ran de.

- C6 thong diép "ddng hanh, huéng dan” thay vi "kiém tra, xtr phat".
- Cuéi thong bao: théng tin lién hé hd trg néu cé thédc mac.

I\ Ban nhéap - can Trudng Cong an/Trudng BOi QLDT phdi hop duyét.

P-05-03
Soan cau tra i cho phan anh vé ha tang (dwong, dién, nuéc)

Khi dan phan anh vé ha tang xudng cap.
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NGi dung prompt

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan cau trd 16 cho phan anh cla dan vé [ha tang cu thé: dwong giao théng / dién chiéu sang /
nuwéce sach.. ] tai [dia diém].

BGi canh:

- Noi dung phan anh: [TOM TAT]

- Tinh trang hién tai da dwoc kiém tra: [GHI]

- Hwéng xtr ly ciia UBND: [GHI]

- Thoi gian du ki€n hoan thanh (néu c6): [GHI]

Yéu cau tra loi:

1. Thira nhan va xin 16i néu cé anh hudng dén sinh hoat ngudi dan.
2. Néu ro da lam gi + sé lam gi + khi nao.

3. Néu thudc thdm quy&n cép trén, hwéng dan ngén gon.

4. Cam két phan hoi ti€p khi cé ti€én do.

5. Van phong cau thi, ton trong.

KHONG hira hen cu thé vé thoi gian/kinh phi néu chua duoc phé duyét.

I\ Can Pho Ch tich phu trach ha tang duyét triedc khi gtri dan.

4.6. TAI CHINH - KE HOACH
S6 lwgng prompt: 3. Linh vire nay bao gdm cac nghiép vu pho bién nhat tai B6 phan lién quan &

phudng/xa.
Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

P-06-01

Soan bao cao thu - chi ngan sach dinh ky

Cubi thang/quy bao cado ngan sach.

Soan nhap Bao céo thu - chi ngan sach [thang/quy], dwa trén s liéu:
[DAN SO LIEU THU/CHI THEO KHOAN MUC]

Cau trac:

1. T6ng thu (so v&i du toan + cling ky nam tréc)

2. Téng chi (so v&i du toan + cung ky nam trudc)

3. Chénh léch thu - chi

4. Céac khoan chi vurgt di toan (néu cd) + ly do

5. Cac khoan thu chwa dat ké hoach (néu c6) + giai phap
6. Ton quy cudi ky

7. Bé xuat diéu chinh dw toan (néu can)

YEU CAU NGHIEM NGAT:

- KHONG ty thém s6 liéu - chi diing s6 liéu da cung cép.
- Néu thiéu, ghi ré "[Can b6 sung]".

- C6 bang téng hop dé doc.

- Phan phan tich khach quan, khong t6 hong.

I\ Bao céo ndi bo - ké toan trwdng ra soat + Chu tich ky.

P-06-02
Soan dy toan cho 1 hoat ddng/su kién

Khi can lap dy toan cho hoat dong cu thé.
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TRUNG TAM TAP HUAN Al CONG VU

NGi dung prompt

Lwu y an toan
Ma prompt

Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

4.7. DAT PAI - NN

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Lap nhap du toan kinh phi cho hoat dong: [TEN HOAT BONG, vi du: Hoi nghi téng két, Lop tap
huén can bd, Chuwong trinh tinh nguyén...].

Thoéng tin cho trudc:

- Thoi gian dy kién: [GHI]

- Quy moé: [SO PAI BIEU/HOC VIEN]
- Dia diém: [GHI]

- N&i dung chinh: [GHI]

Yéu cau lap dy toan theo bang:
| STT | Khoan chi | Bon vi tinh | S6 lwong | Bon gid tam tinh | Thanh tién | Ghi chd |

Cac khoan can c6 (tuy hoat dong):

- Thué hdi trwong, am thanh, anh sang
- In tai liéu

- Nwéc udng, an nhe, an trva

- Thu lao giang vién/chuyén gia (néu co)
- Van phong pham, hau can

- Thé tén, hoa, khau hiéu

YEU CAU:

- bon gia CHI 1a tam tinh - can bd phai déi chiéu theo Théng tw hién hanh vé dinh muc chi.
- CO cot "Can ¢ dinh mirc" (d€ tréng cho can bo dién).

- Téng cong du toan + ghi chi khoan phai c6 chirng tir hda don.

I\ Dv to&n nhéap - phai déi chi€éu v&i Thong tw ctia Bé Tai chinh vé dinh murc chi tiéu hanh
chinh.

P-06-03

Soan ké hoach phat trién kinh té - xa hoi

Cubi nam soan ké hoach cho nam sau.

Soan nhap K& hoach phat trién kinh té - xa hoi nam [NAM], dwa trén:

- K&t qua nam [NAM-1]: [TOM TAT]
- Binh hwéng cla cap trén: [GHI]
- Dac thl dia phwong: [GHI 3-5 d&c diém]

Cau trac:

I. Banh gia nam vira qua

II. B6i cadnh nam téi (co hoéi + thach thirc)

I1. Muc tiéu tdng quat

IV. Chi tiéu cu thé (bang cac chi tiéu - don vi - ké hoach)
V. Nhiém vu va giai phap chinh (5-7 nhém)

VI. Phan cong thyc hién

VII. T chirc thuc hién

YEU CAU:

- Chi tiéu phai SMART (Specific - Measurable - Achievable - Relevant - Time-bound).
- KHONG dwa chi tiéu vé can civ; chi ghi mie tang trudng cé co s& dit liéu.

- Néu chua c6 co sé, ghi "[Can b8 sung di¥ liéu]" d€ can bd dién.

I\ Ban nhap - dua ra Dang Uy + HDND xa thao luan, khdng tu ban hanh.

- MOI TRUONG

S6 lwgng prompt: 4. Linh vire nay bao gdm cac nghiép vu pho bién nhat tai Bo phan lién quan &

phudng/xa.
Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

P-07-01
Hwéng dan tha tuc vé dat dai

Khi dan héi vé thu tuc dét dai (cap s6, chuyén nhwong, tach thira...).
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( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

T6i la can b dia chinh. Soan ban huéng dan tha tuc [TEN THU TUC DAT BAI CU THE] cho
cbng dan.

Yéu cau:

1. Bdi twong ap dung

2. Thanh phan ho so (liét ké)

3. Trinh tw thyc hién (cac bwérc)

4. Co quan tiép nhan

5. Thoi gian giai quyét: [DE tréng, can bd dién theo quy dinh]

6. Phi, |& phi: [DE€ trong]

7. Lwu y: cac trvong hgp dac biét (tranh chap, di san, dat cong, dat rirng...)

CANH BAO QUAN TRONG:

- Pat dai la Iinh viee phitc tap. KHONG tw két luan vé tinh trang phép ly clia thiva dat cu thé.

- Néu cong dan hai vé thira dat cu thé, hwdng dan dén Van phong Bang ky déat dai dé tra clru
chinh thirc.

- Hwéng dan chi mang tinh tham khao, khéng thay thé tw van chuy&n mén.

I\ Dét dai la linh vuc rdi ro phap Iy cao - hwdng dan phai déi chi€u Luat DAt dai hién hanh.

P-07-02

Phan loai don thw tranh chéap dat dai

Khi nhan don lién quan dat dai.

Toi la can bd dia chinh. Nhan don ndi dung tém tt (da &n danh): "[GHI NOI DUNG]".

Hay phan tich:
1. bay la loai tranh chap/khi€u nai gi?
- Tranh chép ranh giGi
- Tranh chap quyén st dung
- Khiéu nai vé quyét dinh hanh chinh
- Khiéu nai vé bdi thwdng, giai phéng mét bang
- Khac
2. Th&m quyén giai quyét thudc cdp nao (xa / huyén / Toa an)?
3. Quy trinh giai quyét so bo
4. Tai liéu can thu thap thém
5. Bé xuét budrc tiép theo cho can bd

LUU Y:

- Chi phan loai so bo, KHONG két luan dang/sai.

- Néu vuirot thdm quyén cép x& (nhu da c6 Gidy chirng nhan), huéng dan chuyén lén cap huyén
hoac khéi kién tai Toa an.

- KHONG tu dwa ra giai phap hoa giai ma chwa tham tra thue dia.

I\ Tranh chap déat dai la rdi ro phap ly I6n - can bd phai bao cdo Cha tich UBND.

P-07-03
Soan bao c4o tinh hinh méi trvong dia phwong

binh ky b&o cé&o tinh hinh méi truong.
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TRUNG TAM TAP HUAN Al CONG VU

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan nhap Bao cédo cong tac bao vé moi trwong [thang/quy], dwa trén:

[DAN SO LIEU: rac thai sinh hoat, xt ly nwéc thai, hoat dong vé sinh méi trwéng, s6 vu 6 nhiém,

-]

Cau trac:

1. Tinh hinh thu gom, x& ly rac thai

2. Tinh hinh nwéc thai sinh hoat va san xuat

3. Hoat dong tuyén truyén, gido duc mdi trwong

4. C&c vu 6 nhiém, vi pham (néu c6) + bién phap xt ly
5. Banh gia chung

6. Khd khan, dé xuat

YEU CAU:

- C6 s6 liéu cu thé.

- Vu vi pham phai ghi rg dia diém, mdc do (khéng néu tén ngudi vi pham trong bao céo cong
khai).

- Phan "DBé xuat" hwéng dén giai phap cu thé, khong chung chung.

I\ Bao cao moi treorng co thé dugce dan/bao chi quan tam - can kiém tra sd liéu ky.

P-07-04

Soan thong béo vé san xuat ndng nghiép theo mua vu

Pau mua vu can théng béo lich gieo trong, phong dich.

Soan nhap Thong bao vé san xuét ndng nghiép vu [tén vy, vi du: Bong Xuan 20XX-20YY], gdm:

- Lich thoi vu khuyén céo (gieo trong, cham séc, thu hoach)

- Giéng cay/con khuyén nghi

- Canh béo sau bénh, dich bénh thuong gap + bién phap phong

- Canh bao thoi ti€t bat thwong (rét dam, han han, ngap Gng)

- Chuwong trinh hd tro ctia nha nwéc (gidng, phan, thudc...) néu cé

- Lwu y mai trvdng: han ché phun thude khi cé gié, khong xa thube ra ngudn nuwéc

Yéu cau:

- V&n phong gan gii, dé hiéu cho ba con néng dan.

- C6 thong tin lién hé can bd khuyén néng khi can hé tro k¥ thuat.

- KHONG tu thém khuyén céo vé thudc bao vé thurc vat cu thé néu chwa c6 hwdng dan chia S&
NN.

I\ Théng bao ndéng vu phai tham khao y kién can bd khuyén néng cap huyén.

4.8. XAY DUNG - CONG THUONG
S6 lwgng prompt: 3. Linh vire nay bao gdm cac nghiép vu pho bién nhat tai B6 phan lién quan &

phudng/xa.
Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

P-08-01
Hwéng dan xin Gidy phép xay ding

Dan hai vé tha tuc xin gidy phép xay dwng.
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NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan ban huéng dan tha tuc xin Gidy phép xay dwng nha & riéng 1@ tai xa/phwong cho cong
dan, gom:

1. Tredng hop phai xin phép vs tredng hop dwoc mién
2. Thanh phan ho so
3. Trinh tw thuc hién
4. Thoi gian giai quyét: [DE tréng]
5. Phi, & phi: [D€ trong]
6. Luuy:
- Quy hoach slr dung dat tai dia phuong
- Khoang céch toi thi€u véi cong trinh lién ké
- Trweong hop dat néng nghiép, dat chwa chuyén muc dich
- Trwrng hop dat ndm trong khu quy hoach
- Hau qua néu xay khong phép

YEU CAU NGHIEM NGAT:
- Hwéng dan chung, KHONG két luan vé thira dat cu thé.
- Khuyén nghi cdng dan ki€ém tra quy hoach tai Van phong dia chinh trwwéc khi ndp ho so.

I\ Xay dung khoéng phép c6 thé dan dén cuéng ché thao dé& - can huéng dan ky.

P-08-02

Soan bao céo kiém tra trat ty xay dwng

Sau dot ki€m tra trat tw xay dwng.

Soan nhap Bao cao két qua kiém tra trat tw xay dwng tai dia ban xa/phwong, dwa trén:

- Thoi gian kiém tra: [GHI]

- Dia ban kiém tra: [GHI]

- S6 lvgng cong trinh kiém tra: [SO]

- S6 cong trinh vi pham: [SO]

- Loai vi pham: [LIET KE: khéng phép, sai phép, sai quy hoach, 1&n chiém...]

Cau tric bao céo:
1. T6ng quan

2. K&t qua kiém tra (bang sd liéu)

3. Phan loai vi pham

4. Da xt ly: [SO vu] - hinh thire xtr ly

5. bang xtt ly: [SO vu]

6. Kho khan, vieéng méc

7. bé xuat

YEU CAU:

- KHONG néu tén ca nhan vi pham trong bao céo céng khai.
- M&i vu ghi r8 dia chi + loai vi pham + bién phap.

- Phan "Kho khan" trung thuec.

I\ Xt ly vi pham xay dwng can dung quy trinh - tranh khi€u kién.

P-08-03
Soan théng bao vé quan ly hoat dong kinh doanh

Khi can théng bao vé quy dinh kinh doanh tai dia ban.
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NGi dung prompt

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan nhap Thong béo glri cac hd kinh doanh trén dia ban x&/phwong vé [chu dé: ATTP, PCCC,
niém yét gia, dang ky kinh doanh...], gom:

- C&n ct: [TEN VAN BAN, néu can bd cung cap]

- B6i twong ap dung: [LIET KE]

- Yéu cau cu thé (3-5 yéu cau)

- Thoi han thye hién (néu co)

- Hb trg clia co quan: can bd phu trach, duong day néng
- Hau qua néu khang thiec hién (nhdc nhé, khong ran de)

Yéu cau:
- VVan phong hanh chinh, lich sur.

- Théng diép "ddng hanh, hwdng dan" thay vi "ra Iénh".
- CO thdng tin lién hé can bd dé dwoc tw van.

I\ Théng bao céng khai cho hd kinh doanh - tranh gay khé dé, can lanh dao duyét.

4.9. VAN HOA - XA HOI
S6 lwgng prompt: 4. Linh vire nay bao gdm cac nghiép vu phd bién nhat tai B6 phan lién quan &

phudng/xa.
Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

P-09-01
Soan bai tuyén truyén cho loa truyén thanh
Can bai phat thanh tuyén truyén chi dé cu thé.

Soan bai tuyén truy@n cho loa truyén thanh x&/phwong vé cha dé: [GHI CHU BE, vi du: phong
chdng dich sét xuat huyét, an toan giao thong, tiét kiém dién...].

Yéu cau:
- D6 dai: 3-5 phut phat thanh (~400-600 twr).
- V&n phong: gan gii, d& hiéu cho moi Itra tudi.
- B6 cuc:
1. M@ dau thu hut (1 cau chao, 1 cau néu van dé)
2. Tai sao can quan tam? (ng&n gon, co thé kém vi du thurc té)
3. Nguwoi dan can lam gi? (3-5 viéc cu thé)
4. Noi lién hé hd tro néu can
5. Két thiic cdm on
- St dung ti€éng Viét phé théng, khdng dung tir Han Viét khé hiéu.
- C6 thé chen 1-2 cau hdi tu tlr dé thu hat.

KHONG tu thém s8 liéu, sw kién chwra dwoc can bd cung cap.

I\ Bai tuyén truyén - can Pho Cha tich phu trach van-xa duyét.

P-09-02
Soan ké hoach t6 chirc ngay 1&/sy kién van héa

Khi t6 chirc ngay 18, sw kién van héa dia phwong.
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TRUNG TAM TAP HUAN Al CONG VU

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan nhéap Ké& hoach t6 chirc [TEN SU KIEN, vi du: Ngay Dai doan két toan dan, Tét Trung thu,
Hoi lang...], gom:

I. Muc dich, y nghia

Il. Thoi gian, dia diém

IIl. Thanh phan tham dw

IV. NGOi dung chuong trinh (chi ti€t theo tlrng phan)

V. Phan cong thuc hién (bang: nhiém vu - ngudi phu trach - thoi han)
VI. Kinh phi dy kién: [D€ tr6ng cho ké toan]

VII. Hau can (loa dai, am thanh, bang rén, hoa, trang tri...)

VIII. T chire thue hién

Yéu cau:

- K& hoach chi tiét, kha thi.

- C6 dy phong cho thai tiét xau (néu sy kién ngoai troi).
- C6 dy phong an ninh, y té.

- Phan phéan cong c6 han cu thé.

I\ K& hoach nhap - can Ban T6 chirc hop théng nhét treée khi trién khai.

P-09-03

Soan bao céo cong tac an sinh xa hoi

Binh ky bao céo céng tac an sinh.

Soan nhap Bao céo cong tac an sinh xa hoi [thang/quy], dva trén:

[DAN SO LIEU: ho nghéo, ho can nghéo, déi tigng bao tro xa hoi, ngudi cé cong, thuc hién
chinh sach...]

Cau truc:

1. Tinh hinh hd nghéo, can ngheo

2. Thwce hién chinh sach bao tro xa hoi

3. Thuc hién chinh sach ngudi c6 cdng

4. Cong tac tré em

5. Binh d&ng gidi, phong chéng bao luc gia dinh
6. banh gia chung

7. Bé xuat

YEU CAU:

- C6 s6 liéu so sanh v&i ky truére.

- KHONG néu tén ca nhan ho nghéo/dsi twong bao tro trong bao céo cong khai.
- Phan "Kho khan" trung thuc: trvong hop kho ti€p can, thi€u kinh phi...

I\ B&o céo an sinh cé thoéng tin nhay cam - can &n danh tinh ca nhan.

P-09-04
Soan cau chuyén guong nguoi tot viéc tot

Can bai viét tuyén dwong guong sang tai dia phuong.

T6i cung cap thdng tin vé& mét gwong nguoi tét viéc tét tai xa/phuong:

- Tén: [HO TEN - da dwoc nguoi do dong y cong khai]
- Hoan cénh, vai tro: [GHI]

- Viéc t6t da lam: [GHI CHI TIET]

- Y nghfa, tac dong: [GHI]

Hay viét bai tuyén dwong ngén (300-500 tir) theo phong céch:

- V&n phong gian di, chan that, khéng séo réng

- B6 cuc: gidi thiéu nhan vat — ké chuyén cu thé - y nghia - 1&i kéu goi hoc tap
- KHONG théu dét, KHONG thém chi tiét chua dugc cung cap

- Ton trong nhan vat - khdng khai thac doi tw

LUU Y:
- Bai viét chi phat hanh khi nhan vat dong y.
- Tranh céc tir nglr than thanh hoa qua da ("anh hung", "vi dai"...) - gilr giong ké that.

CuongTech DocuForge Al - Bd prompt mau 51 prompt / 13 linh vire Trang 18/26



TRUNG TAM TAP HUAN Al CONG VU

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

I\ Phai cé si dong y cla nhan vat triwde khi viét va dang bai.

4.10. NOI VU - CCHC
S6 lwgng prompt: 5. LTnh vire nay bao gém cac nghiép vu pho bién nhat tai Bo phan lién quan &

phuwong/xa.

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

P-10-01

Soan bao cao cong tac cai cach hanh chinh

Binh ky béo céo vé CCHC.

Soan nhap Bao céo cong tac cai cach hanh chinh [thang/quy] tai x&/phwong, theo cau trdc:

I. Cai cach thé ché
1. Cai cach thd tuc hanh chinh
- S6 TTHC da ra soat, don gian héa
- Ty |é gidi quyét dang han
- Ty Ié hai long cta nguoi dan (néu c6 khao sat)
Il. Cai cach t6 chirc bé may
IV. Xay dung nang cao chat lwong doi ngli CBCC
V. Cai cach tai chinh cong
VI. Ung dung CNTT va chuyén d&i s6
- Mtrc d0 str dung phan mém Mot clra dién tlr
- Ty & ho so ti€p nhan tryc tuyén
- 'ng dung Al vao cong vu (néu co)
VII. Banh gia chung
VIIl. Bé xuét

YEU CAU:

- S6 liéu cu thé.

- Phan (rng dung Al: ghi rd da dung Al vao viéc gi, két qua ra sao, tuan thd an toan dir liéu thé
nao.

I\ Bao cao c6 thé dwoc cap huyén danh gia - s6 liéu phai chinh xac.

P-10-02

Soan quy ché lam viéc ndi bo

Xay dwng/stra d6i quy ché lam viéc.

Soan nhap Quy ché lam viéc ndi bd ciia UBND x&/phuong, gom:

I. Quy dinh chung (pham vi, d6i twgng, nguyén tac)
Il. Chtrc trach, nhiém vu

- Chu tich

- C4c Phé Chu tich

- Céac cong chirc chuyén mon
IIl. Quy trinh gidi quyét cong viéc
IV. Quy dinh hop

- Hop giao ban hang tuan/thang

- Hop dot xuat
V. Quy dinh van ban
V1. Quy dinh rng dung CNTT, Al va bdo méat di¥ liéu
VII. Quy dinh trang phuc, gi® gidc, ky luat lao dong
VIII. Khen thuwéng, ky luat
IX. T6 chirc thuc hién

YEU CAU:

- Van phong hanh chinh chuén.

- Phan &rng dung Al: néu rd Al la cong cu hé trg, khdng thay quyét dinh can bd; quy dinh bao mat
dir liéu cong dan.

- C6 hiéu luc tlr ngay ky, ap dung cho tat cd CBCC tai don vi.

I\ Quy ché noi bo - can ldy y kien CBCC va phé duyét clia Chu tich UBND.
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Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

No6i dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

P-10-03
béanh gia CBCC cudi nam
Soan ban tw danh gia hoac nhan xét CBCC cudi nam.

Soan nhap Ban nhan xét, danh gia [tén can bd - da &n danh] - chirc danh [CHU'C DANH] - cudi
nam [NAM], dwa trén cac thong tin:

- Nhiém vu chinh dwoc giao: [GHI]

- K&t qua thue hién: [GHI 3-5 két qua chinh]

- Khuyét diém, han ché: [GHI]

- Mtkc tw danh gia dé nghi: [Hoan thanh tét / xuat sic / khdng hoan thanh]

Cau trdc:

1. Pham chét chinh tri, dao dtrc, 16i séng

. Nang luc, trinh d6 chuyén mon nghiép vu

. Tinh than trach nhiém, y thirc t6 chirc ky luat
. Quan hé phdi hop cong tac

. Két qua thuc hién nhiém vu duoc giao

. Han ché, khuyét diém

. Phuong huéng khic phuc ndm sau

. D& nghi xép loai

o~NO O WN

YEU CAU:

- Khéch quan, cong bang.

- C6 dan chirng cu thé (khéng chung chung).
- Phan han ché phai that, khdng né tranh.

- KHONG thién vi ho&c tri dap.

I\ Banh gia nhan s la ndi dung nhay cdm - bdo mat, khdng chia sé ngoai déi twong.

P-10-04
Soan ké hoach dao tao, b6i duéng CBCC

Pau nam xay dung ké hoach dao tao.

Soan nhap K& hoach dao tao, bdi dwdng CBCC nam [NAM] clia x&/phuéng, gom:

I. Muc dich, yéu cau
Il. Bdi twong va nhu cau dao tao
- Bang: Chirc danh - Sé luvgng - Nhu ciu dao tao cu thé
IIl. N§i dung dao tao, bdi dwdng
1. Ly luén chinh tri
2. Chuyén mdn nghiép vu
3. K¥ nang: tin hoc, ngoai ngtr, k§ ndng s6 (Al, chuyén doi s6)
4. Pao ddc cong vu
IV. Hinh thirc (tp trung / tai ché / online)
V. Kinh phi: [D€& tréng cho k& toan]
VI. Phan cong thwc hién
VII. Tién do thwe hién
VIII. Banh gia két qua
YEU CAU:
- CO wu tién cho tap huén Al cong vu, chuyén déi s6.
- M&i ndi dung dao tao: ghi rd ai tham gia, khi nao, & dau.
- CO co ché kiém tra sau dao tao.

I\ Ké& hoach dao tao can lay y ki€n CBCC va phé duyét cla lanh dao.

P-10-05
Soan thdng bao phan céng cong tac

Khi c6 thay d6i phan coéng (luan chuyén, b6 sung nhiém vu).
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NGi dung prompt

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan nhap Théng bao phan céng cong tac ctia UBND x&/phuwdng, ké tlr ngay [NGAY], gdbm:

Bang phan céng:
| STT | Ho tén (da an) | Chirc danh | Linh vire phu trach | Nhiém vu cu thé | Nguwoi thay thé khi

1. Mai inh vire phai c6 1 ngudi chinh + 1 ngudi thay thé.
2. Tranh chong chéo nhiém vu.

3. Phan "Nhiém vu cu thé" phai do lvong duoc.

4. C6 ngay hiéu lyc va thay thé thdng bao nao (néu co).
5. Chir ky Cha tich UBND.

I\ Phan cong CBCC - can thdong qua Bang ty + UBND trwée khi ban hanh.

4.11. GIAO DUC - Y TE - AN SINH
S6 lwgng prompt: 3. Linh virc nay bao gom cac nghiép vu pho bién nhat tai Bo phan lién quan &

phudng/xa.

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

No6i dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

P-11-01
Soan théng bao vé chuwong trinh tiém chiing
Trwéc dot tiém chiing dinh ky hoac chién dich.

Soan nhap Théng béo vé chwong trinh tiém chiding [tén chwong trinh, vi du: tiém vac-xin s&i cho
tré 9 thang, tiém phong cim cho ngudi cao tudi...], gom:

- Muc dich, y nghia

- Béi twong tiém

- Thoi gian, dia diém

- Loai vc-xin

- Cac budrc thye hién (dang ky, mang theo gi)

- Tac dung phu thuong gap (nhe) + cach xt ly

- Truong hop KHONG nén tiém (chéng chi dinh)

- Lién hé tw van

Yéu cau:

- Van phong gan gtii, khdng gay hoang mang.

- Khuyén khich ngu¢i dan tham gia.

- KHONG ty thém théng tin y khoa cu thé chwa dwoc Tram Y t& cung cap.
- C6 ghi cht "Théng bao do Tram Y té x&/phudng phdi hgp - moi thdc méc vé y khoa lién hé

KA

Tram Y t€ truc ti€p.

I\ Thong tin y t€ phai qua Tram Y t€ kiém duyét - tranh thdng tin sai léch.

P-11-02
Soan bao céo cong tac giao duc dia phwong

Binh ky bao céo tinh hinh giao duc.
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TRUNG TAM TAP HUAN Al CONG VU

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan nhap Béo céo cdng tac gido duc [thang/quy/nam hoc] trén dia ban xa/phwdng, dua trén:

[DAN SO LIEU: s6 trudng, s6 16p, s hoc sinh, ty 1é ra 1&p, ty 1& t6t nghiép, ty I& chuyén cap,
cong tac x6a mu chi, phd cap...]

Cau truc:

. Tinh hinh cac truvong trén dia ban

. Cong tac phd cap giao duc

. Chat lvgng day va hoc

. Co s@ vat chat trudng 16p

. Cong tac xa hdi hoa gido duc

. Khen thwéng, hé tro hoc sinh nghéo
. Kho khan, dé xuat

~NOoO OO~ WNE

YEU CAU:

- S8 liéu cu thé.

- KHONG danh gia chuyén mén vé trudng hoc cu thé - thudc thdm quy&n Phong GD-DT.
- Phan "Khé khan" trung thwe: co s@ vat chat, thi€u gido vién, hoc sinh bd hoc...

I\ Bao céo giao duc - phdi hop véi Hiéu tredng cac tredrng dé cé s6 liéu chinh xac.

P-11-03
Soan ké hoach hd trg ngudi yéu thé
Dot ra soat ho trg hd nghéo, ngudi yéu thé.

Soan nhéap K& hoach hd trg [d8i twong cu thé: hd nghéo / ngudi khuyét tat / ngudi gia neo don /
tré mo c6i...] tai x&/phuwdng, gom:

I. Muc dich, yéu cau
Il. B6i twong va pham vi (theo két qua ra soat - da an danh)
II. Noi dung hd trg (vat chét, tinh than, dao tao nghé, vay vén...)
IV. Ngudn luc:
- Ngén sach nha nuéc
- Ngudn x& hdi héa, tir thién
- Quy vi ngudi nghéo
V. Tién do va phan cong thuc hién
VI. Theo dbi, danh gia

YEU CAU:

- B6i twong phai qua ra soat, cong khai minh bach.

- Mtkc hd trg cu thé theo quy dinh, khong tw nang/ha.

- KHONG néu tén c& nhan trong van ban cong khai.

- CO co ché giam sat clia Mat tran T8 quéc va Ban Thanh tra Nhan dan.

I\ Hb tro an sinh nhay cam - tranh ti nanh, khiéu kién.

4.12. PANG - MTTQ - POAN THE
S6 lwgng prompt: 4. Linh vire nay bao gdm cac nghiép vu pho bién nhat tai B6 phan lién quan &

phudng/xa.
Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

P-12-01
Soan dy thdo Nghi quyét ctia Bang dy

Can dy thao nghi quyét chuyén dé ctia Bang Uy.
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NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

No6i dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan du thao Nghi quyét clia Bang Uy x&/phuwong vé [CHU BE, vi du: nang cao chét lwgng sinh
hoat chi bd, ddy manh chuyén déi s6, xay dwng ndng thén mai...].

CAu trac:
I. Tinh hinh va sw can thiét
Il. Muc tiéu
- Muc tiéu téng quat
- Chi tiéu cu thé (do lvong duoc)
IIl. Nhiém vu va giai phap (5-7 nhém)
IV. T6 chirc thwe hién
- Phan cdng Bang dy vién phu trach
- Trach nhiém chi bd, doan thé
- Thoi gian, 10 trinh
V. Hiéu lwc thi hanh

YEU CAU:

- Van phong van kién Bang, trang trong, suc tich.

- C6 can cl: cha trvong, nghi quyét clia cap trén (néu can bd cung cap).
- Chi tiéu phai SMART, c6 10 trinh rd.

- KHONG tu thém cac chi tiéu thiéu can cu.

LUU Y: Ban nhap - phai qua Ban Chdp hanh Bang Gy thao luan, biéu quyét trede khi ban hanh
chinh thirc.

I\ Nghi quyét Bang - van kién chinh tri quan trong, can ding quy trinh.

P-12-02
Soan béo céo cong tac doan thé
Dinh ky bao céo cong tac ctia mot doan thé.

Soan nhap Bao céo cong tac [tén doan thé: MTTQ / Héi Phu nir / H6i Néng dan / Boan Thanh
nién / Hoi Cwu Chién binh...] x&/phwdng [thang/quy/nam], gom:

I. Tinh hinh t6 chirc
- S6 chi hoi/chi doan
- S0 hoi vién/doan vién
- Bién dong trong ky
Il. Két qua thuwc hién nhiém vu
- Theo tirng chwong trinh cdng tac Ion
- S6 hoat dong da to chirc + két qua
Ill. Cong tac xay dwng t6 chirc
IV. Tham gia thwc hién nhiém vu chinh tri tai dia phwong
V. Khé khan, viréng méc
VI. Bé xuét, ki€én nghi
YEU CAU:
- C6 s6 liéu cu thé.
- Phan "Két qua" c6 dan chirng (sw kién, hoat dong cu thé).
- Phan "Kho khan" trung thuec.
- V&n phong bao céo Bang - doan thé.

I\ Bao cao doan thé - phdi hop véi lanh dao doan thé twong (ng.

P-12-03
Soan bai phat biéu tai Hoi nghi

Lanh dao Bang/chinh quyén can bai phat bi€u md/két hdi nghi.
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NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

NGi dung prompt

Lwu y an toan

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan nhap bai phat biéu [m& dau / chi dao / két luan] ctia [Chirc danh: Bi thw / Ch tich...] tai Hoi
nghi [tén hoi nghi], gom:

BGi canh:

- Thoi gian: [GHI]

- Dia diém: [GHI]

- Thanh phan du: [GHI]

- Chu dé chinh: [GHI]

- Thong diép mudn nhan manh: [GHI 2-3 y chinh]

Cau tric bai phat biéu:

. Chao mirng, cdm on (2-3 cau)

. Banh gia vai tro, y nghia cta hoi nghi

. Tinh hinh chung cla dia phwong lién quan dén chu dé
. Nhi*ng thuan lgi, khé khan

. Binh huéng, nhiém vu trong tam

. Loi kéu goi, dong vién

. Cam on, chuc thanh céng

~NOoO O WN B

YEU CAU:

- B0 dai: 5-7 phat (~700-1000 ttr).

- Van phong trang trong, c6 cam xdc nhwng khéng séo réng.

- KHONG dwa s6 liéu, su kién chwa dwoc cung cap.

- C6 thé c6 1-2 cau trich dan I 1anh dao cdp cao (néu phd hop - can dan ngudn).

I\ Bai phat biéu - can lanh dao doc va chinh stra theo phong cach c& nhan.

P-12-04
Soan ké hoach hoc tap, lam theo tw twdng H6 Chi Minh
Dau nam xay dwng chuyén dé hoc tap.

Soan nhap K& hoach hoc tap va lam theo tw twéng, dao dirc, phong cach H6 Chi Minh nam
[NAM] tai Dang bd x&/phudng, gom:

I. Muc dich, yéu cau
Il. Chuyén d@é nam: [theo chi dao cép trén - can bd cung cap]
IIl. N§i dung hoc tap
1. Hoc tap tai chi bd (thang nao, hinh thirc nao)
2. Lién hé v&i chirc trach, nhiém vu
3. bang ky viéc lam theo
IV. T6 chirc thwe hién
- L& phat dong
- Sinh hoat chuyén dé tai chi bd
- Hoi thi, hdi thao (néu co)
- So két, téng két
V. Phan céng
VI. Kiém tra, dén déc

YEU CAU:

- Phu hop dac thu dia phuwong.

- C6 hoat dong cu thé, khéng chi hoc ly thuyét.

- Mbi dang vién dang ky viéc lam theo c6 thé do lwong.
- KHONG séo réng - gan v&i viéc that cha dia phuong.

I\ K& hoach chinh tri - tuan tha chi dao ctia Bang Gy cap trén.

4.13. DICH VU TONG HOP | BQLDA
S6 lwgng prompt: 3. Linh vire nay bao gdm cac nghiép vu pho bién nhat tai B6 phan lién quan &

phudng/xa.
Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

P-13-01
Soan b&o céo tién do dw an

Dinh ky bao céo tién do dw an/cong trinh tai dia phwong.
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No6i dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi duing

NGi dung prompt

Lwu y an toan

Ma prompt
Tén nghiép vu

Khi dung

( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

Soan nhap B&o céo tién dd thue hién dy &n [TEN DU AN] tai xa/phudng, dua trén:

- Tén dy an: [GHI]

- Cha dau tw: [GHI]

- Téng mlrc dau tw: [GHI - néu cong khai]

- Thoi gian thwe hién: tlr [...] dén [...]

- Tién do6 hién tai: [%, hang muc nao da xong]
- Khé khan gap phai: [GHI]

Cau trlc bao cao:

. Thong tin chung vé dy &an

. Tién do téng thé (so v&i ké hoach)

. Khéi lvgng hoan thanh theo hang muc (bang)

. Giai ngan (sd tién da thanh toan / tdng)

Khé khan, viéng mac (giai phong mét bang, thoi tiét, k§ thuat...)
. Dé xuat giai phap

. K& hoach giai doan ti€p theo

NoOUAWNE

YEU CAU:

- Khach quan, khoéng t6 hong tién do.

- KHONG néu danh tinh nha thau/don vi thi cong néu chuwa dwgc phép cong khai.
- Phan "Khé khan" trung thuc.

I\ B&o cdo du an coé thong tin tai chinh nhay cdm - can lanh dao duyét.

P-13-02
Soan thong bao phéi hop cac bén
Khi can phéi hgp gitra nhiéu co quan/don vi trong 1 hoat dong.

Soan nhap Coéng van phéi hop vé viéc [GHI MUC DICH] gitra UBND x&/phwdng véi [TEN CAC
DON VI LIEN QUAN], gom:

- Muc dich, ly do phéi hop

- Noi dung phéi hop (3-5 ndi dung cu thé)
- Trach nhiém ctia méi bén

- Co ché thong tin, bdo céo

- Thoi gian phoi hop

- Dau méi lién hé ctia mbi bén

Q

au trdc van ban:

. Qudc hiéu, Tiéu ngir

. S0, ngay

. Kinh gtvi

. Trich yéu

. N6i dung

. D& nghi cac don vi phéi hop trién khai
. Ky, déng dau

~NOoO O WN B

YEU CAU:

- Van phong hanh chinh trang trong.

- Ton trong vai trd moi bén - khéng "cam tay chi viéc".
- C6 ngay hiéu lyc va thoi gian phoi hop rd rang.

I\ Van ban phéi hop lién co quan - can déi chi€u quy ché phdi hgp hién c6.

P-13-03
Tong hop y ki€n nhiéu ngudn thanh 1 bao céo

Can téng hop y kién tlr nhiéu cudc hop, van ban dén.
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( Nguy&n Manh Cudng | Zalo: 0917183656 | 0777744478 )

T6i cung cép cac ngudn théng tin sau (d& an danh tinh ca nhan):
[NGUON 1: tém tat bién ban hop...]
[NGUON 2: y kién tir van ban dén...]
[NGUON 3: phan anh tir Zalo can bd...]
Hay t6ng hop thanh béo céo vé chi dé: [GHI CHU BE], theo céu tric:
1. B6i canh
No6i dung prompt 2. Tong quan y ki€n tlr cac ngudn (bang: ngudn - ndi dung chinh - tAn suat xudt hién)
3. Diém thong nhat (cac bén déng tinh)
4. Biém chwa thdng nhat (can thao luan thém)
5. Bé xuat phwong an xt ly
6. K&t luan so bo
YEU CAU NGHIEM NGAT: i
- CHi t6ng hop tir ngudn da cung cap. KHONG tw suy dién.
- Ghi rg y kién nao ttr nguén nao.
- NEu co y ki€n trai chiéu, trinh bay khach quan ca 2 phia.
- Phan "bBé xuat" chi la ggi y cta Al, can bd phai quyét dinh cudi.

Lwu y an toan I\ Bao cao tdng hop - bdo mat ngudn, khong néu tén ngudi phéat bi€u trong tai liéu cdng khai.

PHU LUC: GHI CHU cuOI TAI LIEU

B0 prompt nay la tai liéu séng — sé& dugc cap nhat va mé rong theo phan hdi ctia hoc vién sau moi
khoa tap huén. Moi dé xuat b6 sung, chinh stra, xin gtri vé:

« Dau moi: Nguyén Manh Cuwong
e Zalo: 0917183657

*DT: 0777744478

Khi &p dung cac prompt trong céng viéc thwc t€, hoc vién vui long tuan tha:

— Luat B&o vé dir liéu ca nhan 2025 (Luat s6 91/2025/QH15), hiéu lyc tlr 01/01/2026
— Nghi dinh 356/2025/ND-CP huwdng dan Luat Bao vé dif liéu ca nhan 2025

— Cong van 557/BKHCN-CBSQG ngay 31/3/2025 vé st dung chatbot Al cho can bd
— Quy ché lam viéc ndi bd ctia UBND xa/phuwong

— 5 nguyén tac cbt I8i trong str dung Al cong vu (xem Dé cuong Tap huén)

Cam on quy can b6 da dong hanh cung chwong trinh Tap huén Al Cong vu.

CuongTech DocuForge Al - Bd prompt mau 51 prompt / 13 linh vire Trang 26/26



