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No1 dung chinh

1. Ontap xay dung cau lénh cho ChatGPT

Cac tiéu chi trong xay dung bao cao hanh chinh
Hudéng dan st dung ChatGPT cho viét bao cao
Thuc hanh xay dung bao cao vd1 ChatGPT

Truc quan hoa bao cao
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Két luan bai giang
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1. 6N TAP XAY DUNG CAU LENH CHO
CHATGPT



On tap khung xay dung cau lénh

-
ChatGPT

M6 hinh Al

H o] & @

Cac chi dan khac
Cac vi du mau

Text, Word, PDF
Powerpoint, Excel,
CSV, code, image,

audio, video ...

S N

Tai liéu dau vao

Cau lénh (Prompt)
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2. CAC TIEU CHi TRONG XAY DUNG BAO CAO
HANH CHIiNH



Can cu phap ly cot lo1
e Ché do6 bao cao hanh chinh: phan loai bao céo (dinh ky, chuyén deé, dot xuat);
nguyén tac, thdm quyén ban hanh; yéu cau véi néi dung - biéu mau - tan suat -
thoi han - thoi diém chét s6 liéu; yéu cau itng dung CNTT va Hé thong thong tin
bao cao quoc gia. (Nghi dinh 09/2019/ND-CP, biéu 1, 4, 5, 7, 8).

e Thé thirc & k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh (khé gidy A4, b6 cuc cac thanh
phan thé thic; viét hoa, viét tat; trinh bay bang biéu; van ban dién tr ky sé co gia
tri nhu ban goc). (Nghi dinh 30/2020/ND-CP, Chuong II; Biéu 5; Phu luc I-1II).

e Bao vé bi mat nha nudc: phan loai d0 mat, thdi han bao vé; quy trinh sao chup,
giao nhan... (Luat 29/2018/QH14 va Nghi dinh 26/2020/ND-CP).

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao



Tieu chi ve no1 dung bao cao
e Muc dich - pham vi r6 rang: tén bao cdo phai ngan gon, bao quat dung pham vi;
ndi dung phuc vu truc ti€p quan 1y, chi dao, diéu hanh. (NP 09, biéu 8.1-8.2).
e Cautriuc hoply:
Tom tat diéu hanh, muc tiéu, két qua noi bat.
Tinh hinh/dién bién chinh.
S6 liéu.
Panh gia két qua.
o Kién nghi - giai phap, thoi han va don vi chiu trach nhiém.
e S0 liéu dong bo, thong nhat.

o O O O

e Phan loai bao cao dung tinh chat cong viéc.

e Tinh kip thoi, chinh xac va day du.

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao
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3. HUONG DAN SU* DUNG CHATGPT CHO
VIET BAO CAO



Nguyen tac bao mat va chuan muc
e Bao mat: khong dua tai liéu mat 1én cac cong cu Al; thay thé bang di liéu gia
lap/an danh néu can.
e Phong cach hanh chinh: tuan tha theo cac tiéu chi xay dung bao cao hanh chinh.

e Gidi han nguén dir liéu AI dugc sit dung: Chi dung dir liéu do nguoi dung cung
cap; néu thiéu yéu cau Al dung lai va yéu cau nguoi dung bé sung thém thong tin
néu can.

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao



Xac dinh thong tin truoc khi dung ChatGPT

e Loai bao cao va muc tieu. Vi du: “Bao cao tinh hinh cong viéc thang 9", muc
tiéu: thong tin/danh gia/kién nghi.

Ky bao cao va pham vi: thoi gian, dia ban/co quan, linh vuc.

Poi tuong nhan: 1anh dao, phong ban, ...

Can cu: quyét dinh, ké hoach, hoac chi dao lién quan.

Dir liéu: Bang s6 liéu tom tat, cadc diém noi bat néu ¢ j Quan

o Thu thap theo nghi quyét, quyét dinh giao nhiém vu trong
o Nén co ké hoach thu thap tir khi bat dau nhiém vu nhat
e Kién nghi/du kién ké hoach (néu co).
e Thoi han hoan thanh, nguoi ky, don vi soan thao.

> Meo hitu ich: Gom dit liéu vao bang trong excel, Al sé xtr 1y tot hon
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Xac dinh thong tin truoc khi dung ChatGPT

e Vidu: Cau lénh phan tich nghi quyét cap trén dé cé mau di liéu bao céo (thuc
hién ngay sau khi c6 nghi quyét)

https://naict.tttt.nghean.gov.vn/cds/tinh-uy-nghe-an-ban-hanh-nghi-quyet-ve-chuyen-doi-so-32.html

Hay tao cau Iénh (prompt) c6 day du cac thanh phan: béi canh, muc tiéu, vai tro, tac vu chinh, chi dan dé phan
tich va trich xuat cac muc tiéu, chi tiéu quan trong (trong phan 2. Muc tiéu) dwéi dang bang (chi tiéu, giai doan
2025, giai doan 2030)

tiép tuc tao cau Iénh dé phan tich muc Ill. Nhiém vu va giai phap, trich rat ra cac nhiém vu, giai phap, déng thoi
goi y KPI dé do lwong hoat dong thwe hién cac nhiém vu, giai phap dé (mét s6 KPI cé thé chinh la cac chi tiéu
& bwéc trwvdc), chuyén thanh dang bang excel c6 cac cot: nhiém vu / giai phap, KPI, muc tiéu/chi tiéu lién
quan, s6 liéu thwe hién (dé tréng)

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong ho tro xay dung bao cao


https://naict.tttt.nghean.gov.vn/cds/tinh-uy-nghe-an-ban-hanh-nghi-quyet-ve-chuyen-doi-so-32.html

Cac budc sir dung ChatGPT xay dung bao cao

Khdi tao boi canh va vai tro cho ChatGPT.

e Budc khdi tao giup ChatGPT nam 16 boi canh va dinh vi vai tro, tir d6 bao dam
van ban duogc xay dung dung phong cach, thé thirc va yéu cau cda bao céo
hanh chinh Pang.

e Caulénh mau:

Bo6i canh

Cap Uy x4 Minh Khanh trién khai céng tdc chuyén déi sé trong nam 2024, dat nhiéu két
qua tich cuc nhung van con han ché. Nam 2025, yéu cau tiép tuc day manh thuc hién
nhiém vu trong tdm, bao dam gan vdi chi dao cua cap uy, nghi quyét va cac van ban phap
luat hién hanh. Cadn mdt bdo cao toéng két trang trong, ddy du, theo dung thé thirc hanh
chinh cua Pang.

Dong vai

Ban 1a bdo cédo vién cia Pang, am hiéu thé thuc vdn ban hanh chinh — Péng, c¢é kinh
nghiém téng hop sé liéu va dién dat vdn phong chuan muc, chét ché, trang trong.

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao



Cac budc sir dung ChatGPT xay dung bao cao

2. Cung cap yéu cau dau bai chi tiét
e Budc cung cap yéu cau dau bai nham xac dinh r6 pham vi, cau trdc va muc
tiéy, giup ChatGPT trién khai bao cdo véi ndi dung day du, logic, chuan muc va
dang thé thic hanh chinh Pang.

e Caulenh mau:
Tac vu chinh
Soan Bdo céo téng két céng tac chuyén déi sé ndm 2024 va phuong hudng, nhiém vu trong tdm nam 2025 cho cap
uy x4 Minh Khanh. Bé cuc phai day du:
- Quéc hiéu, tiéu ngtr, sé hiéu, dia diém, thoi gian, tiéu dé bao céo.
- Phan thu nhat: Két qua dat duoc (3—5 nhém céng tac chinh).
- Phéan thua hai: Nhiém vu trong tdim ndm tdi (chu dé céng tac + 5-8 giai phap cu thé).
- Phan ton tai, han ché va nguyén nhan (cho phép dung gach dau dong).
- Phan két: khang dinh, néu yéu cau té chirc trién khai.
- Noi nhan, chir ky, chuc danh.
Muc tiéu
Tao ra van ban bao cdo hoan chinh, dung luong tuong duong 5-10 trang A4; ndéi dung logic, mach lac; sé liéu va
hoat déng duoc 16ng ghép thanh doan van 70-150 tu; van phong chuan muc, trang trong, dung phong cach hanh
chinh Pang.

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao



Cac budc sir dung ChatGPT xay dung bao cao

3. Xay dung chi dan dau ra chi tiét cho ChatGPT
e Budc xay dung chi dan dau ra giup dinh hinh r6 phuong thirc trinh bay, bao
dam bao cao duogc tao ra coé cau trac chat ché, dung luong hop ly, 1ong ghép so
liéu minh bach va tuan tha day dua thé thirc hanh chinh bang.
e Caulénh mau:
Cac chi dan dau ra

Xuat trudc tién dé cuong chi tiét 3cap (I 11, I11, ..., 1,, 2., ...; a), b), ...) dé duyét.

Sau khi théng nhat dé cuong, phat trién thanh toan van bao céo.

Moéi muc, tiéu muc can 2—-4 doan van, dé dai 70-150 ti/doan.

Str dung phép lién két logic thay vi gach dau dong, tror muc “tén tai, han ché va
nguyén nhan” duoc phép dung gach dau dong.

Gilt dung bé cuc thé thuc hanh chinh cua Pang (quéc hiéu, tiéu ngit, s6 hiéu, dia
diém, thoi gian, noi nhan, chit ky).

Léng sé liéu truc tiép vao tung doan van dé tiang tinh minh bach.

Cuéi bao cao co thém 1-2 bang téng hop (van ban + bang) dé déi chiéu truc quan.

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao



Cac budc sir dung ChatGPT xay dung bao cao

4. Xay dung dan y chi tiét cua bao cao

e Dan y chi tiét déng vai tro dinh huéng, giup ChatGPT xac 1ap ro cau truc va noi
dung trong tam cua van ban bao cao hanh chinh.

e Nguoi st dung c6 thé thuan tién ra soat, d6i chiéu va kiém ching tinh chinh
xac cua nodi dung trudce khi trién khai soan thao toan van bao céo.

e Cau lénh sir dung don gidn, di thang vao trong tam van da.

e Caulénh mau:
Bat dau vdi viéc dung khung dé cuong chi tiét (muc I, II, III, IV, ...) Sau dé st dung dé cuong,
phat trién thanh toan van bédo cdo theo yéu cau. Méi muc trong bdo cdo cé vai doan van
70—150 tir theo cdc y trong dé cuong

e Cach khac: tao cau lénh (prompt) dé phan tich mét bao cdo mau, trich rut ra
cau truc bao cao

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao



Cac budc sir dung ChatGPT xay dung bao cao

5. Kiém chirng lai théng tin dan y va chinh stra néu can.

e Bio dam dan y phan anh dung yéu cau, day da noéi dung, thong nhat vé cau

tric va ngon ngit trude khi chuyén sang giai doan soan thdo toan van bao céo.
6. Sau khi hoan thanh dan y, xay dung toan bo bao cao.

e Can chird cac yéu cau veé hinh thic va néi dung nhu dé dai, s6 luong doan van,
cau tric muc — tiéu muc, nham bdo dam ChatGPT sinh dung dinh dang mong
muon.

e Caulénh mau:

Phat trién toan bé béao cao dai 5-10 trang A4, moéi muc con 1, 2. ... ¢6 vai doan véan theo cac
y trong dé cuong.

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao
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4. THUC HANH XAY
DUNG BAO CAO VOI
CHATGPT



No1 dung thuc hanh voi1 ChatGPT

e Thu nghiém cac ciu lénh mau.
e Tich hop cac budc dé xay dung bao cio hoan chinh.
e Thuc hién chinh stra theo yéu cau lanh dao

Quét QR dé xem hudéng dan chi tiét

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao


https://docs.google.com/document/d/1DGDrQHMDVJUdCQUaarM-78b7l5-Zpc__XZqkcbbFcrI/edit?usp=sharing
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5. TRU'C QUAN HOA
BAO CAO



Cau lenh minh hoa

B6i canh
- Banlatro ly Al giGip triec quan héa bao céo hanh chinh. Nguwdi diing sé cung cap toan van bao céo hoc di ligu bang
(ExceliCSV).
Pong vai
- Doéng vai chuyén vién trwc quan di liéu va lap trinh vién front-end.
Téc vu chinh . . n . n ,  en
- Do bao cAo/de ligu ma ngudi ding dua. Quy trinh 2 bwéc théng minh: phén tich dir liéu
- Goiy danh sach céc théng tin c6 thé trirc quan hoa (vi du: chi sé téng hop, bang so sanh, biéu dé cot, biéu dd tron, timeline A - . .y S
10 8.5 ¢ d : 9 1o, Beng — goi y triec quan héa — sinh HTML, gitp nguwdi
" - tuSau khi ngui diing chon, generate toan bd ma .html ty chira (self-contained) @& mé tryc tiép trong trinh duyét. dL‘J ng Chl] d(’jng Chon i
uc tieu ~ A X ~ ~ N
- Ngudi diing non-tech chi cin paste di¥ liéu bao co vao, Chat GPT sé tw goi y trirc quan, sau d6 sinh ra HTML hoan chinh, TLP dong de xuat cach trwrc quan héa: phu hO’p
khdng can ky thuat gi thém. 25 N A 2 A LA A » LA
btk S VOi nguoi khong lam vé cong nghé, chi can chon
- Buwéc 1: Phan tich di¥ liéu, xuét danh séch “nén triec quan hod” kém ly do (2-3 goi ¥ chinh). theo go’| y

- Buwoc 2: Khi ngwoi dung xac nhan, sinh file HTML:
- Header (tén bao céo, ky bao cao).
- Cac chi s ndi bat (hién thi dang card/box).
- Bang sb ligu chi tiét.
- Biéu dd (dung chart.js, CDN script truc tiép).
- Footer (noi nhan/ngay thang).
- Dam bao file HTML c6 style co ban, dé doc, khdng can cai thém gi.

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong ho tro x



Hinh anh minh hoa két qua truc quan hoa

(VENCFPIPII GOl B — So sanh higu qua & cang ddng

Goi A — KPI & Xu hudng nhanh

GOI A— KPI & Xu hwéng nhanh G So séanh higu qua & cdng déng

) ) G6i B— So sanh hiéu qua & cong déng
Ban tém tat nhanh céc chi s6 chinh va xu hudng hai long clia ngudi dan.

Pét canh céc chi tidu ndi bd (quan tri) va chi tiéu gdn cong déng dé thay muc do can bang trién khai.
85% 40% 420 97% 5
Van ban trao déi qua mang Giam chi phi gidy t6 H8 50 DVCTT da xir Iy 79 1& giai quyét ding han $6 16p tap hudn 85% 97% 65% 70%

Van ban dién tif (ndi bg) Buing han hé sd (ni b) Ho e-payment (cong déng) BVTN h trg (cdng déng)

280 65% 70% 94%

Biéu dé cot nhoém: Noi bd vs Cong dong

Lugt CB, BV tham gia Ho diing thanh toan dign DVTN tham gia hé trg Hai 1ng ciia ngusi dan
o (2024) N§i bd Céng déng
100%
Biéu do cot: Muc do trién khai 2024
90%
100%
80%
90%
70%
80%
60%
70%
50%
60%
40%
50%
30%
40%
20%
30%
10%
20%
0%
1% Vén ban dién tir Giam chi phi Bing han hé so Hé e-payment BVTN hé trg

0%

Vin ban dién tir Giam chi phi Blng han hé so Ho e-payment BVTN hé trg

TS. Tran Quéc Lon

trong hé trg x



Quét QR dé xem huédng dan chi tiét

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao


https://docs.google.com/document/d/1DGDrQHMDVJUdCQUaarM-78b7l5-Zpc__XZqkcbbFcrI/edit?usp=sharing
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6. TONG KET BAI GIANG



~ ~ . = = >
Tong ket bal giang

e On tap: Khung xay dung cau lénh cho ChatGPT va céc tiéu chi viét bao cdo hanh
chinh.

e Hudng dan: Quy trinh 6 budc sir dung ChatGPT dé soan bao cdo dung thé thirc cua
Dang.

e Thuc hanh: Trai nghiém truc tiép cac cau lénh, xay dung bao cdo hoan chinh va
diéu chinh theo yéu cau lanh dao.

e M4 rong: Truc quan héa bao céo va ap dung cac tha thuat dé nang cao hiéu qua.
Két luan: ChatGPT 1a céng cu ho trg dac luc, giup can bd van phong tiét kiém thoi
gian, nang cao chat luong va chuan héa van ban bao cdo. Tuy nhién, can can
trong khi str dung.

TS. Tran Quéc Long, ThS Nguyén Thi Thuy Linh, ThS Nguyén Tién Dat Thuc hanh ChatGPT trong hé tro xay dung bao cao
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E E Khao sat

"+ htt s://forms.qgle/Zt2y
WxPCwe7wBB74A

Q&A
Xin Tran Trong Cam on!
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