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CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh theo quyét dinh s6 362/0D - CDPT ngay 10 thang 7 nam 2023
cua Hiéu truong truong Cao dang Co dién Phu Tho)

Tén nghé: Tin hoc vin phong

M3 nghé: 5480204

Trinh d6 dao tao: Trung cap

Hinh thirc dao tao: Chinh quy

Péi twong tuyén sinh: TSt nghiép THCS, THPT;
Thoi gian dao tao: 2 nam

1. Muc tiéu dao tao:

1. Myc tiéu chung

Nghé Tin hoc vin phong trinh d trung cap la nghe lam cac cong vi€e cai dat,
van hanh, bao dudng phan mém mady tinh, cic phan mém ung dung dé phuc vu cho
cong tac nghiép vu van phong cho céc can bg, nhan vién hanh chinh & cac co quan,
don vi hanh chinh ciing nhu cac cong ty nha may, xi nghiép, dap ung yéu cau bac 4
trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nguoi lam nghé Tin hoc vin phong c6 cac nhiém vu chinh sau:

- Cai dat, van hanh, bao tri phén mém may tinh;

- Sir dung cac phan mém tGng dung vin phong dap tng cic yéu ciu nghiép vu
trong van phong;

- Khai théc, trao d6i thong tin trén mang;

- Bao tri hé thong may tinh;

- Tao 18p va luu trir dir li€u cac thong tin cua co quan, doanh nghiép thong qua
cac ng dung cong nghé thong tin;

- Quan tri nd1 dung trang tin dién tir clia co quan, doanh nghiép.

Nguoi 1am nghé Tin hoc van phong can ¢6 du stirc khoe dé 1am viée trong moi
truong doi hoi tinh chinh xéc, tinh sin sang cao dé bao dam duy tri hoat dong cho cac
thiét bi; c6 kha ning giao tiép v6i khach hang, ddng nghiép mot cach hiéu qua.

1.2. Muc tiéu cu thé
+ Kién thuc

- Liét ké dugc cac thanh phan co ban vé hé thong may tinh;

- Xac dinh duoc céac thong so ky thuat ctia phan mém cén cai dit;

- Phan biét dugc cac loai phin mém va cac thuat ngit chuyén nganh cua phan
mém;

- Liét ké duogc cac nguy co mét dit liéu;

- Chi ra dugc cac 18i co ban lién quan dén phan cimg ciing nhu phin mém cua
hé thdng may tinh;

- Xéc dinh dugc cac phuong phép quan tri ndi dung cho tung loai trang tin di¢n
tr;

- X4c dinh duoc céc tiéu chuin an toan lao dong;

- Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé bao vé méi truong, sit dung ning
luong va tai nguyén hiéu qua.

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x3 hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chit theo quy dinh.

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



- Cai dat dugc cac thong s co ban cua may tinh;

- Xt Iy duoc cac sy ¢b co ban lién quan toi phan cting, phdn mém cua hé thong
may tinh;

- Quan tri duoc cac ndi dung cho céc trang tin dién tu;

- Thyc hién cac bién phap an toan lao dong va v¢ sinh lao dong, xur ly duoc cac
tinh huéng so ciru nguoi bi nan tai;

- Ap dung duoc nhitng bién phap bao vé mdi trudng, sir dung ning luong va tai
nguyén hi¢u qua;

- Giao tiép hiéu qua thong qua viét, thuyét trinh, thao luan;

- Str dung duoc ngoai nglt co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngi
cua Viét Nam; irng dung dugc ngoai ngit vao mot sb cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

+ Murc d6 tu chu va trach nhiém

- Chiju trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va trach nhiém mot phén
ddi véi nhom;

- Lam viéc doc 1ap trong diéu kién, bdi canh lam viéc thay ddi;

- Hudng dan t4i thiéu, giam sat nhitng nguoi khéac thuc hién cong viéc da dinh
san;

- Panh gia hoat dong ctia nhom va két qua thyc hién.

1.3. Vi trf viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi t6t nghiép ngudi hoc ¢ ning luc dép ung cac yéu cau tai cac vi tri viée
1am cta nganh, nghé bao gdm:

- K¥ thuat may tinh;

- Bao tri phan mém van phong;

- Quan tri nd1 dung trang tin dién tur;

- Tao lap va luu trir dir licu.

2. Khéi lwong kién thirc va thoi gian khoa hoc:

-S4 lugng mon hoc, mé dun: 32

- Khéi luong kién thirc, k¥ nang toan khoa hoc: 101 tin chi;
- Khéi lugng cac mon hoc chung: 255 gid;

- Khéi lugng cdc moén hoc, md dun chuyén mon: 1965 gio;
- Khéi luong 1y thuyét: 702 gio; thue hanh: 1518 gio.

- Thoi gian khoéa hoc:
3. N§i dung chwong trinh:
Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
S6 Thuc
Ma Tén mén hgc, mé dun tin Tong hanh/thye 2
MH/MD w7 chi <6 Ly tap/thi | Kiém
thuyét | nghiém/bai
tap/thao
luian
I Cac mon hgc chung 17 255 94 148 13
MH 01 | Chinh tri 2 30 15 13 2
MH 02 | Phép luat 1 15 9 5 1
MH 03 | Gido duc thé chat 2 30 4 24 2




MH 04 | Gi4o dyc qudc phong - An ninh 3 45 21 21 3
MH 05 | Tin hoc 3 45 15 29 1
MH 06 | Ngoai ngi 6 90 30 56 4
| C4c mon hoc, md dun chuyén 84 | 1965 | 608 1288 69
mon ngheé
II.1 | Mén hoc, mé dun co sé 33 390 188 181 21
MH 07 | Toan 6 90 45 42 3
MH 08 | Vatly 4 60 46 11 3
MH 09 | Phan clig may tinh 4 60 30 27 3
MH 10 | K§ ning mém 2 30 18 10 2
MH 11 | Khéi su doanh nghiép 2 30 18 10 2
MH 12 | Van ban phap qui 3 45 25 17 3
MD 13 | Khai thac str dung Internet 1 30 7 21 2
Mp 14 | Cai dat va st dung hé diéu hanh 3 75 30 42 3
Windows
MH 15 | Co s¢ dit liéu 4 60 30 27 3
MH 16 | Lap trinh can ban 4 60 30 27 3
1.2 22‘;1”6 hoc, mé dun chuyén mon 51 | 1575 | 420 1107 48
MH 17 | Anh van chuyén nganh 4 60 35 22 3
MD 18 | Soan thao van ban dién tir 3 90 30 56 4
MD 19 | Bang tinh dién tir 3 90 30 56 4
MD 20 | Thiét ké trinh dién trén may tinh 2 60 15 43 2
MD 21 Cf‘li deflt‘vé stAdung céc phan mém 3 90 30 56 4
van phong thong dung
MBP 22 | Bao tri h¢ thong may tinh 3 90 30 56 4
MD 23 | Sir dung phan mém AUTOCAD 2 60 15 42 3
MP 24 | Xir ly anh bang Photoshop 2 60 15 42 3
MH 25 | Mang may tinh 4 90 45 42 3
MD 26 | Lap trinh quéan ly 3 90 30 57 3
MD 27 | Thiét ké @6 hoa bang Corel Draw 2 60 15 42 3
MD 28 | Thiét ké xay dung mang LAN 3 90 30 57 3
MD 29 | Cong nghé mang khong day 2 75 30 42 3
MBD 30 | Lap trinh WEB (ASP.NET) 3 90 30 56 4
MD 31 | Thuc tap chuyén nganh 4 120 30 89 1
MD 32 | Thyc tap san xuat 8 360 10 349 1
Tong cong 101 | 2220 702 1436 82

4. Huong din sir dung chwong trinh

4.1. Phuong thirc dao tao: Theo nién ché

4.2. Cac mon hoc chung bét budc do B Lao dong — Thuong binh va xa héi t6 chire va xay

dung ban hanh.

tri dung cho céc trudng trung cap, truong cao dang.

- Thong tur s 24/2018/TT-BLDTBXH ngay 06 thang 12 nam 2018 cua B truong
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc Ban hanh chuong trinh mon hoc Chinh




- Thong tur s6: 13/2018/TT-BLDTBXH ngiy 26 thang 09 nim 2018 cua Bo trudng
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi vé viéc Ban hanh chuong trinh mén hoc Phap
luat ding cho cac truong trung cép, trudng cao ding.

- Théng tu s6: 11/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 09 nim 2018 cua Bo trudng
Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc Ban hanh chuong trinh moén hoc Tin
hoc dung cho cac trudng trung cip, trudng cao dang.

- Théng tu s6: 12/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 09 nim 2018 cia Bo trudng
B¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc Ban hanh chuong trinh mén hoc Gido duc
thé chat dung cho cac trudng trung cap, trudng cao dang.

- Théng tu s6: 10/2018/TT-BLDTBXH ngay 26 thang 09 nim 2018 cua Bo trudng
Bo6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc Ban hanh chuong trinh mén hoc Gido duc
qudc phong v an ninh dung cho cac trudng trung cip, trudng cao dang.

- Théng tu s6: 03/2019/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 01 nim 2019 cia Bo trudng
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc Ban hanh chuong trinh mén hoc Lérlg
anh dung cho céc trudng trung cip, trudng cao dang.

4.3. Huéng dan x4c dinh ndi dung va thoi gian cho cic hoat dong ngoai khoa.

- Hoc tap ndi quy quy ché va gidi thidu nghé nghiép cho sinh vién khi méi nhap trudng;

- T6 chirc tham quan, thyc nghiém tai cic co s& san XUAL;

- Tham gia céc hoat dong bb tro khac dé rén luyén sinh vién;

- Thoi gian va ndi dung hoat dong ngoai khoa duoc bé tri ngoai thoi gian hoc tap
nhu sau:

STT Noi dung Thot gian
1| Thé dyc, thé thao 5. ‘glo‘ dén 6‘ gio; 17 gio dén 18
gi0 hang ngay
Vian ho4, van nghé: o \ N
5 |- Qua cac phuong ti¢n thong tin dai ching I\Iiiogéngg hio(‘: (ﬁffigblrllé%?/fugl) 19
- Sinh hoat tap thé g & ;
Hoat dong thu vien TAat ca cac ngady lam viéc tron
3 Ngoai gio hoc, sinh vién c6 thé dén thu twAn gay i &
vién doc sach va tham khao tai li€u
Vui choi, giai tri va cac hoat dong doan Dogn .thanh nl?n tO;.CI.mC cac
4 thé buoi giao lIuu, cac budi sinh hoat
vao cac toi thir bay, chi nhat
5 | Tham quan, da ngoai M&i hoc ky 1 1an

4.4. Huéng dan t6 chirc kiém tra hét mén hoc, md dun:
- On thi MH/MD dugc bd tri ngoai gio; thoi gian danh cho thi két thuc MH/MD:
Khong qua 8 gio
- Hinh thirc thi hét mon hoc, mé dun:
+ Dbi voi mén hoc chung: thi theo quy dinh cta nha nudce
+Pdi v6i mon hoc: thi tu luan hodc tric nghiém
+ Pi véi mo dun: thi thuc hanh



4.5. Huéng dan thi t6t nghiép va xét cong nhan tot nghiép.

+ Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh ddo tao voi tit ca cac mén hoc, mod dun
trong chuong trinh dao tao c6 diém tong két trung binh ciia mon hoc, md dun >5,0 va
cac diéu kién, noi quy, quy dinh khac cy thé ciia nha truong thi duoc du thi tot nghiép;

+ Nbi dung thi tot nghiép bao gdm: Mén gido duc chinh tri, Ly thuyét tong hop
nghé nghiép, Thuc hanh nghé nghiép véi thoi gian va hinh thire thi nhu bang sau:

STT Mon thi Hinh thtre thi Thoi gian thi
, 1 A A A Khong qua
1 Ly thuyét chuyén mon Ty luan 180 phiit
\ \ Khong qua
2 Thyuc hanh Thuc hanh 180 phit

+ Hiu truong nha truong cén cur vao két qua thi tot nghiép cua nguoi hoc va cac
quy dinh c6 lién quan dé xét cong nhén tot nghiép va cip bang 6t nghiép theo quy dinh cia
nha truong.

4.6. Ghi chu
- MD31, Mb32 hoc tai doanh nghi¢p

- Béi tuong tuyen sinh tot nghié€p trung hoc co s: hoc 101 tin chi

- Péi twong tuyén sinh tot nghiép trung hoc pho thong, tot nghiép trung hoc co
s& hoc song song chuong trinh GDTX cap THPT: hoc 91 tin chi (khong hoc mon hoc:
MHO07, MHO0S)

HIEU TRUONG



