CHUONG TRINH PAO TAO
TRINH PO CAO PANG
Tén nghé: Tin hoc vin phong
Ma nghé: 6480203
Trinh d¢ dao tao: Cao dang
Hinh thirc dao tao: Chinh quy
Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép THPT hodc twong duong
Thoi gian dao tao: 03 nam
1. Muc tiéu dao tao
1.1. Muc tiéu chung:

Tin hoc van phong trinh d¢ cao dang 1a nganh, nghé lam céc cong viéc cai dat, van
hanh, bao dudng phan mém may tinh, cac phdn mém tng dung dé phuc vu cho cong tac
nghiép vu van phong cho cac can b9, nhan vién hanh chinh & cac co quan, don vi hanh
chinh ciing nhu céc cong ty nha may, xi nghiép, dap tmg yéu cau bic 5 trong Khung
trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nguoi lam nghé Tin hoc van phong thuc hi¢n cadc nhiém vu chinh sau:
- Cai dat, van hanh, bao tri ph'?m mém may tinh;

- Sir dung cac phan mém Gmg dung vin phong dap tmg cac yéu cdu nghiép vu trong
van phong;

- Quan tri cac cong tac van phong;

- Thiét ké cac san pham, an pham sé phuc vu quang céo;
- Quan tr1, van hanh hé théng mang;

- Khai théc, trao doi thong tin trén mang;

- Bao tri hé thong may tinh;

- Tao 1ap va luu trir dir li¢u cac thong tin cua co quan, doanh nghiép thong qua cac
ung dung cong nghé thong tin;

- Quan tri ndi dung trang tin dién tr cua co quan, doanh nghiép.

Nguoi 1am nghé Tin hoc vin phong can c6 du stc khoe dé 1am viéc trong moi
truong doi hoéi tinh chinh xac, tinh san sang cao dé bao dam duy tri hoat dong cho céc
thiét bi; c6 kha nang giao ti€p vdi khach hang, dong nghi€ép mot cach hi¢u qua.

1.2. Muc tiéu cu thé:
12.1. Kién thrc:
- Xac dinh dugc cac thanh phan co ban vé hé théng may tinh;
- Xac dinh dugc cac thong sb ki thuat ctia phan mém can cai dit;

- Phan biét dugc céc loai phan mém va cac thuat nglr chuyén nganh cua phan mém;



- Chi ra c4c nguy co mat dit li¢u va dua ra cac phuong an sao luu dir li¢u c6 hi¢u qua;

- Phan tich céc 16i co ban lién quan dén phan ctng ciing nhu phan mém cua hé
thong may tinh;

- Gidi thich sy hoat dong cua cac dich vy mang co ban;

- Lua chon duge cac dich vu dé trién khai cho hé théng mang;

- Xac dinh cac phuong phap quan tri ndé1 dung cho ting loai trang tin di¢n tu;

- Trinh bay duoc céc kién thirc co ban vé bao vé méi truong, st dung ning luong
va tai nguyén hi¢u qua;

- Trinh bay dugc nhitng kién thﬁfC co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap luét,

quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.
1.2.2. K¥ nang:

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

- Str dung duoc cac phan mém vin phong thong dung;

- Str dung dugc cac thiét bi van phong co ban;

- Sao luu va phuc hdi duoc dit 1iéu dam bao tinh sin sang cua hé théng;

- Xay dung va trién khai duoc cac dich vu cho hé thé)ng mang;

- Lap rép, cai dit duoc cac thong s co ban ctia may tinh;

- Xir Iy duoc cac sy cb thuong gip lién quan téi phan cimg, phin mém cia hé
thong may tinh;

- Quan tri dugc cac ndi dung cho cac trang tin dién t;

- Ap dung duogc nhimng bién phap bao vé méi truong, sit dung ning lugng va tai
nguyén hi¢u qua;

- Giao tiép hiéu qua thong qua viét, thuyét trinh, thao luan, ddm phan, lam chu tinh
huéng;

- Stir dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoai ngir cua
Viét Nam; tmg dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén moén cta nganh, nghé; doc
va hiéu mot phan céc tai lidu tiéng Anh chuyén nganh.

1.2.3. Murc do tu chu va trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hodc lam viéc theo nhom, gidi quyét cong viée, van dé phuc
tap trong di€u kién, boi canh lam viéc thay doi;
- Huéng dan, giam sat nhitng ngudi khac thyc hién nhiém vu xac dinh; chiu trach
nhiém ca nhan va trach nhiém doi v6i nhom;
- Panh gia chat lugng cong viéc sau khi hoan thanh va két qua thuc hién cua cac
thanh vién trong nhém.
1.3. Vi tri viéc lam sau khi tot nghiép:

Sau khi tot nghi€p nguodi hoc cé nang luc dap ung céc yéu cau tai cac vi tri vi¢c
lam cua nganh, nghé bao gom:



- Quan tri van phong;

- K§ thuat may tinh;

- Quan tr1 hé théng mang;

- Bao tri phdn mém vin phong;

- Quan tr1 ndi dung trang tin di¢n tu;

- Tao lap va luu trir dir lidu.
2. Khéi lwong kién thirc va thoi gian khéa hoc:

-S6 lugong mon hoc, md dun: 36

- Khéi lugng kién thirc toan khoa hoc: 112 Tin chi

- Khéi lugng cac mon hoc chung/dai cuong: 480 gidy

- Khéi lugng cac mon hoc, moé dun chuyén mén: 2270 gid

Trong d6: Khéi lugng 1y thuyét: 572 gio; Thuc hanh: 1644 gio; Kiém tra: 54 gio
3. Noi dung chuwong trinh:

Thai gian hoc tap (gio)

S6 Trong do
1\1}’[}5;/ Tén mon hgoc/mo-dun zlhnl ngg N ;l;lh'-rctlli‘zll: /
Mb thugé't nglicié;l;bail Thi/KT
tap/thao luan
I Cac mon hoc chung
MHO1 | Giao duc chinh tri 5 75 41 29 5
MHO?2 | Phap luat 2 30 18 10
MHO3 | Gido duc thé chat 4 |60 | 5 51 4
MHO04 ifgii‘ﬁc Quocphong vé | 5 | 45 | 3¢ 35 4
MHOS5 | Tin hoc 5 75 15 58 2
MHO06 | Tiéng anh 8 | 120 | 42 72 6
MHO7 | K§ ning mém va KSDN | 3 | 45 | 20 22 3
11 Cac mon hoc, mo-dun chuyén mon
1.1 | Mon hoc, mo-dun coso | 17 | 405 | 163 228 14
MHGS | dio o | 20 15| u |
MHO09 | An toan va moi truong 2 30 17 12 1
MD10 | Mang may tinh 2 60 25 33 2




MP11 | Tiéng anh chuyénnganh | 2 | 60 | 29 29 2

MHI12 | Co so dir li¢u 3 45 20 23 2

MDb13 | H¢ quan tr1 CSDL Access | 2 60 16 42 2

MD14 | Lap trinh cdn ban 2 60 25 33 2

Mp1s | Lap rép va cai dat may 2 | 60 | 16 42 2
tinh

12 | Mon hoc, mo-dun 61 | 136 | 409 1416 40

chuyén mon 5

MH16 Cal{ truc dir ligu va giai 3 45 27 16 5
thuat

MD17 | Photoshop 2 60 16 42 2

MD18 | Thiét ké mang LAN 2 | 60 | 24 34 2

MD19 | Bao tri may tinh 2 60 20 38 2
Phan tich thiét ké h¢

MH21 thdng thong tin (UML) 34| 4 19 2

Mpp3 | Quan tri mang voi 2 | 60 | 24 34 2
Windows server

MD24 | Soan thao van ban dién tr | 2 60 20 38 2

MD25 | Bang tinh dién tur 2 60 21 37 2

MD26 Thrlet }<e trinh dién trén ) 60 2 36 )
may tinh

MH28 Ca’u tl:uc va Kién tric 3 45 24 19 )
may tinh

MD29 Ket noi may tinh véi thiét ) 60 24 34 )
bi ngoai vi

MD30 | Phin mém mingudbnméd | 2 | 60 | 22 36 2

MD32 | Vian ban phap qui 2 60 24 34 2
CP&SD cac phan mém

MD33 VP thong dung 2 60 17 41 2

MD34 | Thiét ké do hoa 3D 2 | 60 | 18 40 2

MD35 Lap trinh Macro trén MS ) 60 23 35 )
Office

MP36 | COng nghé da phuong 2 | 60 | 17 41 2
tien

MD37 Thiét ké do hoa véi ) 60 17 41 5

Adobe Illustrator




MH22 | Tu van ban hang 2 30 17 12 1

MD62 | Thuc tap doanh nghiép 8 | 320 319 1

MD63 | Thuc tap tbt nghip 12 | 480 | 8 470 2
Téng cong 12 | 2| 749 1921 80

4. Huéng dan sir dung chwong trinh

4.1. Cac mon hoc E:hung bat budc do Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi phéi
hop vo1 cac Bo/nganh t6 chirc xay dung va ban hanh dé ap dung thuc hién.

- Viée td chire giang day va kiém tra, danh gia 7 mon hoc chung dugc thyc hién
theo chuong trinh, gido trinh cua tirng moén hoc da ban hanh va dugc giang day trudc
phan chuyén mon.

- Trong thdi gian hoc cic mon hoc chung ddi voi nhiing sinh vién chua du tiéu
chuan vé trinh dg tiéng Anh, nha trudng bo tri cho sinh vién hoc ngoai gio dé ddm bao
dua diéu kién vé trinh dg tiéng Anh khi tham gia hoc phan chuyén mon.

4.2. Huéng dan xéac dinh ndi dung va thdi gian cho cac hoat dong ngoai khoa

Can cin ctr vao diéu kién cu thé, kha ning cua nha truong va ké hoach dao tao
hang ndm theo timg khoa hoc, 16p hoc va hinh thirc t6 chirc dao tao di xac dinh trong
chuong trinh ddo tao va cong bd theo timg nganh, nghé dé xac dinh nodi dung va thoi
gian cho cac hoat dong ngoai khdéa dam bao dang quy dinh.

4.3. Huéng dan t6 chtrc kiém tra hét mon hoc, mé dun:

- Pugc thuc hién ngay sau khi hoc xong mén hoc, mo dun.

- No6i dung, hinh thirc duogc xac dinh va c6 huéng dan cu thé theo mdi mén hoc,
mo dun trong chuong trinh dao tao.

4.4. Huéng dan cong nhan t6t nghiép

Chuong trinh cao ding tin hoc vin phong duoc thuc hién theo hinh thic tich liy
mo dun, nang lyc va tin chi.

Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh d6 cao dang Tin hoc vin phong
va phai tich lily du s6 m6 dun, nang luc theo quy dinh trong chuong trinh dao tao.

Sau khi nguoi hoc hoan thanh hét chuong trinh dao tao trinh do Cao déng Tin hoc
van phong va tich lily dd s6 m6 dun, nang lyc s€ dugc cong nhan tot nghiép va cap bang
tot nghiép.



SO PO MOI LIEN HE VA TIEN TRINH PAO TAO CAC MON HQC,
MO PUN TRONG CHUONG TRINH PAO TAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1410/0D-CDCKNN-PT ngay 01 thing 08 ndm
2022 cia Hiéu trucng truong Cao dang co khi néng nghiép)

Tén ngh“é: Tin hoc van phong
Ma nghe: 6480203
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