BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG CP CO PIEN PHU THQ Péc lap - Tw do - Hanh phiic

CHUAN PAU RA NGANH PAO TAO

1. Tén nghé dao tao
- Tiéng Viét: Tin hoc vian phong
- Tiéng Anh: Computer technology for office
2. Trinh d¢ dao tao
- Trung cép
- Ma nganh: 5480204
3. Kién thirc
3.1. Kién thirc chung
Chuong trinh Trung cdp Tin hoc vin phong nhim cung cip cho hoc vién cé
nhiing kién thirc co ban cua khoa hoc may tinh va CNTT; cac kién thirc vé tin hoc trong
Vin phong; Cai dit duoc cac hé diéu hanh va cac phan mém thong dung; Str dung céc
thiét bi vin phong thong dung; Thiét ké d6 hoa va xir 1y anh phuc vu cong tac van
phong; Thiét ké, cai dat, quan 1y va quan tri dugc hé¢ théng mang LAN nho; Khai théc,
cai dat cac dich vu mang Internet.
3.2. Kién thirc chuyén nganh
- Liét ké duoc cac thanh phan co ban vé hé thong may tinh;
- Xac dinh dugc cac thong so ky thuat cua phan mém can cai dt;
- Phan biét dugc cac loai phan mém va cac thuat ngir chuyén nganh ciia phan mém;
- Liét ké duoc cac nguy co mat dir liéu;
- Chi ra dugc céc 16i co ban lién quan dén phan ctng ciing nhu phan mém cia hé thong
may tinh;
- Xac dinh dugc cac phuong phap quan tri ngi dung cho tirng loai trang tin di¢n tir;
- X4c dinh duoc céc tiéu chuan an toan lao dong;
- Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé bao vé méi truong, sir dung ning luong va tai
nguyén hi¢u qua.
3.3. Kién thirc bo tro
Str dung duoc ngoai ngit co ban, rng dung duoc ngoai ngir vao mdt $6 cong viéc
chuyén mon ctia nganh, nghé.
4. Ky nang
4.1. Ky nang chuyén nganh
- Str dung duoc cong nghé¢ thong tin co ban theo quy dinh;
- Cai dat duogc céac thong s6 co ban cta may tinh;
- Xir 1y duoc cac su ¢ co ban lién quan toi phan cing, phin mém cua hé thdng may
tinh;
- Quan tri dugc cac ndi dung cho céc trang tin dién tu;
- Thyc hién céc bién phap an toan lao dong va vé sinh lao dong, xt Iy dugc cac tinh
huéng sO cuu nguoi bi nan tai;
- Ap dung duoc nhitng bién phap bao vé mdi truong, sir dung ning luong va tai nguyén
hiéu qua;
- Giao tiép hiéu qua thong qua viét, thuyét trinh, thao luan;
4.2. Ky ning mém



C6 nang lyc thyc hién cac k§ ning thiét yéu, bao gdm: K ning giao tiép, k§ ning
lam viéc nhom, ky ning xtr ly thong tin, k¥ nang nhan thuc, k§ ndng quan sat, k§ ndng
rmg dung thyc té, k¥ ning kién tri.

5. Mitc d9 tw chii va trach nhiém - Chiju trach nhiém voi két qua cong viéc cia ban
than va trach nhiém mot phﬁn ddi voi nhom;
- Lam viéc doc 1ap trong diéu kién, bdi canh lam viée thay ddi;
- Huong dan tdi thiéu, giam sat nhiing ngudi khac thuc hién cong viée da dinh san;
- Banh gia hoat dong cua nhom va két qua thuc hién.
6. Kién thirc phap luit, chinh tri, qudc phong
6.1. Phap ludt, chinh tri
- C6 kién thirc co ban vé Chu nghia Méc - Lé nin; tu twéng H5 Chi Minh va Hién phap,
Phap luat nudc Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam;
- Nam dugc co ban quyén, nghia vy cta nguoi cong dan nudc Cong hoa Xa hoi Chu
nghia Vi¢t Nam va thyc hién trach nhiém, nghia vu cua nguoi cong dan;
- Co y thuc nghé nghiép, kién thirc cong dong va tac phong lam viéc cong nghiép; co 16i
song lanh manh phu hop voi phong tuc tap quan va tmyen thong van hoa dan tdc;
- Co trach nhiém, thai d6 Gmg xu t6t, giai quyét cac van dé vé nghiép vu mot cach hop 1y;
- C6 tinh than hop tac nhom tét, _chu dong thyc hién cong viée duoc giao;
- Chap hanh nghiém quy dinh vé bao ho lao dong va an toan lao dong;
- Thé hién y thirc tich cuc hoc tap rén luyén dé khong nging ning cao trinh do, dao durc
nghé nghiép, dap Gmg yéu cAu cua san xuat.
6.2. Quoc phong
- C6 kién thirc, k¥ ning vé thé duc, thé thao can thiét;
- Trinh bay dugc phuong phap tap luyén nham bao vé va ting cudng strc khoe, nang cao
thé luc dé hoc tap va lao dong san xuat
- C6 kién thirc va k¥ ning co ban vé qudc phong - An ninh, sin sang thuc hién nghia vu
bao vé T6 quc.
7. Vi tri viéc 1am ctia ngwdi hoc sau khi tét nghiép
Sau khi tot nghiép ngudi hoc c6 ning luc dap tmg cac yéu cau tai cac vi tri viéc lam caa
nganh, nghé bao gém:

- Ky thuat may tinh;

- Bao tri phin mém vin phong;

- Quan tri ndi dung trang tin dién ti;

- Tao 1ap va luu trir dir liu.
8. Kha nang hoc tap va nang cao trinh do sau khi ra trwong
- Nguoi hoc t6t nghiép trinh do trung cip co thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao
hon;
- Nguoi hoc sau tot nghiép co nang Iue tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bo khoa hoc cong
nghé trong pham vi nganh, nghe dé nang cao trinh do hodc hoc lién thong 1én trinh do
cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhém nganh nghé hoic trong cing linh vuc
dao tao.
9. Cac chwong trinh dao tao, tai li¢u chuin ma nha trudong tham khio sir dung
- Gi4o trinh dao tao nganh Tin hoc vin phong do cac nha xuét ban trong nudc ban hanh
trong nhiing nim gan day.
- Tham khao mat sb tai liéu chuyén nganh trong va ngoai nudc.



