BO LAO PONG TB &XH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG HOA BINH XUAN LQC Poc 1ap — Tw do — Hanh phc

CHUONG TRINH PAO TAO

(Ban hanh kém theo quyér dinh sé 183/2021/0P-CPHBXL ngay 02 thang 07 ndm 2021
cua Hiéu triwong Trirong Cao dang Hoa Binh Xuan Lgc)

Tén nganh, nghé: Tin hoc vian phong

M4 nganh, nghé: 5480203

Trinh d¢ dao tao: Trung cip

Hinh thae dao tao: chinh quy

Péi twong tuyén sinh: Tt nghiép Trung hoc phd thong hoic twong duong;

(TSt nghiép Trung hoc co so thi hoc thém phan vin hoa phd thong theo quy dinh cua Bo
Giao duc va dao tao);

Thoi gian dao tao: 02 nam

1. Muc tiéu dao tao
1.1. Muc tiéu chung:

Nghé Tin hoc vin phong trinh do trung cap la nghé 1am cac cong viéc cai dat, van
hanh, bao dudng phan mém may tinh, cac phan mém ¢ng dung dé phuc vu cho cong tac
nghiép vu van phong cho cac can bo, nhan vién hanh chinh & cac co quan, don vi hanh
chinh ciing nhu cac cong ty nha may, xi nghiép, dap tng yéu cau bac 4 trong Khung trinh
d6 qudc gia Viet Nam.

Nghé “Tin hoc van phong” trang bi cho nguoi hoc kién thirc chuyén mén, k§y niang
thue hanh vé Tin hoc van phong, dao tao nguoi hoc tré thanh ki thuat vién tin hoc c6 dao
dtc va luong tdm nghé nghiép. Chuyén dam nhiém, thuc hién cong viéc nhu: Soan thao
duoc cac loai van ban theo miu nha nudc ban hanh, ding theo ndi dung yéu cau; Cai dit,
van hanh, bao dudng cac phan mém may tinh dung cho van phong; Thiét ké cac san pham
d6 hoa va xir Iy anh co ban; Cai dit, kiém tra, thiét 1ap mang noi bo; Nhan biét cac su cb
may tinh, sira chira, khic phuc may tinh va céc thiét bi van phong; Lap rap, cai dat duoc hé
théng mang cuc bo vira va nho; Sao luu, phuc hdi, phong chdng virus cho dix lidu trong may
tinh; Sir dung thanh thao b phan mém Microsoft Office; Open Office.

1.2. Muc tiéu cy thé:
a. Vé Kién thirc:
+ Liét ké duoc cac thanh phan co ban vé hé théng may tinh;
+ Xéc dinh duoc cac thong sb ky thuat cua phan mém can cai dit;

+ Phan biét duoc cac loai phan mém va cac thuat ngit chuyén nganh caa phan mém;



1.3.

+ Liét ké duoc cac nguy co méat dit liéu;

+ Chi ra dugc céc 16i co ban lién quan dén phan ctng ciing nhu phan mém cua hé
théng may tinh;

+ Xac dinh duoc cac phuong phap quan tri ndi dung cho tieng loai trang tin dién tur;

+ Xac dinh duoc cac tiéu chuan an toan lao dong;

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

+ Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, x& hoi, phap luat, quéc
phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

. Vé Ky ndng:

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

+ Cai dit dugc céc thdng sb co ban cua may tinh;

+ X1 Iy dwoc cé&c sy ¢ co ban lién quan tgi phan ciing, phan mém caa hé théng may
tinh;

+ Quan tri dugc cac ndi dung cho cac trang tin dién tu;

+ Thyc hién céc bién phap an toan lao dong va vé sinh lao dong, xir Iy dugc cac tinh
hudng so ctru ngudi bi nan tai;

+ Ap dung duoc nhiing bién phap bao vé moi truong, sir dung ning luwong va tai
nguyén hiéu qua;

+ Giao tiép hiéu qua thdng qua viét, thuyét trinh, thao luan;

+ Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngir ctua
Viét Nam; &ing dung duoc ngoai ngit vao mot sé6 cong viéc chuyén mén cua nganh,
nghé.

Vé Mize dg tw chi va trach nhiém:

+ Chiu trach nhiém vai két qua coéng viéc cia ban than va trach nhiém mot phan doi
vGi nhom;

+ Lam viéc doc lap trong diéu kién, bdi canh 1am viéc thay doi;

+ Hudng dan tdi thiéu, giam sat nhitng ngudi khac thuc hién cong viée da dinh sin;

+ Panh gia hoat dong cua nhom va két qua thuc hién.

Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép:

+ Sau khi t6t nghiép nguoi hoc c6 niang luc dap Gng cac yéu cau tai cac vi tri viéc lam
cuaa nganh, nghé bao gom:

- K§ thuat may tinh;
- Ba4o tri phan mém vin phong;
- Quan tri ndi dung trang tin di¢n tu;

- Tao lap va luu trir dir liu.



+ Khéi luong khéi lugng kién thirc téi thiéu, yéu ciu vé ning luc ma ngudi hoc phai
dat duoc sau khi tét nghiép nganh, nghé Tin hoc vin phong trinh d6 trung cip c6 thé

tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

+ Nguoi hoc sau tét nghiép c6 ning luc tu hoc, tu cip nhat nhitng tién bo khoa hoc
cdng nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoac hoc lién théng 1én
trinh d6 cao hon trong cung nganh nghé hoic trong nhém nganh nghé hoic trong
cung linh vuc dao tao./.

2. Khéi lweng kién thiec va thei gian khoa hoc:

- Sb lugng mén hoc, mo dun: 29

- Khéi lwgng kién thuc toan khoé hoc: 74 Tin chi
- Khéi lwong cac mdn hoc chung: 255 gid

- Khéi lwgng cac mdn hoc, mé dun chuyén mén: 1460 gid

- Khéi lugng Iy thuyét: 543 gio; Thuc hanh, thyc tap, thi nghiém: 1172

3. N¢i dung chwong trinh:

Thoi gian hoc tap (gio)
Ma Sé Trong do

MH/ Tén moén hoc, mé dun tin | Téng ) Thuye hanh/ Thyc ]
MDP chi s Ly, tap/Thi Kiém

thuyét nghiém/Bai tra

tip/Théo luin

I Cdc mon hoc chung 13 255 106 134 15

MH 01 | Gido duc Chinh tri 2 30 15 13 2

MH 02 | Phap luat 1 15 9 5 1

MH 03 | Gio duc thé chat 1 30| 4 24 2

MH 04 | Gido duc qudc phong - An ninh 2 45| 21 21 3

MH 05 | Tin hoc 2 45 15 29 1

MH 06 | Tiéng Anh 5 90| 42 42 6

I Cdc mon hoc, moé dun chuyén mon | 61 | 1460 | 437 949 74
[1.1 | Mon hoc, m6é dun co s& 19| 420 148 250 22
MDb 07 | K¥ thuat sit dung ban phim 1 30 8 20 2
MH 08 | Van ban phap qui 2 30 15 13 2
MD 09 | Soan thao van ban dién tir 3 60 20 37 3
MD 10 | Hé diéu hanh windows server 3 75 25 47 3
MBD 11 | Thiét ké trinh dién trén may tinh 3 60 20 37 3
MD 12 | Bang tinh di¢n tir 3 75 25 45 5
MD 13 | Lép trinh cén ban 2 45 15 28 2
MBD 14 | Tiéng Anh chuyén nganh 2 45 20 23 2
1.2 | Mon hgoc, m6 dun chuyén mon 28 | 600 185 383 32
MD 15 Cvéli déjlt‘Vé‘l st:Adl_mg cac phan mém 3 60 15 42 3

van phong thong dung

MD 16 ggf;n cirmng may tinh + (Lap rap cai 3 60 15 42 3
MD 17 | Xt Iy anh bang Photoshop 4 90 20 67 3




MDb 18 | Mang can ban 2 45 20 23 2
MDb 19 | Lap trinh quan 1y 4 90 30 54 6
MD 20 53/ ning giao tiép va nghé thuat ing 5 30 15 13 9
MD 21 | internet 2 45 15 27 3
MD 22 | Lap trinh Macro trén MS office 2 45 15 27 3
MP 23 | Thiét ké d6 hoa bang Correl draw 3 75 20 51 4
MD 24 | Bao tri hé thong may tinh 3 60 20 37 3
1.3 | Mon hoc, mé dun ty chon 10 | 255 89 151 15
MD 25 | Thiét ké Web 3 75| 25 47 3
MDb 26 | H¢ quan tr1 CSDL SQL Server 3 75 25 a7 3
MDb 27 | Lap trinh truc quan 3 75 25 47 3
MDP 28 | K Ning Nghé Nghiép 1 30 14 10 6
MBP 29 | Thuc tap tot nghiép 4 185 15 165 5
TONG CONG 74 | 1715 | 543 1083 89

4. Hwéng dan sir dung chwong trinh

4.1. Cac mon hoc chung bt bugc:Ap dung mé dun do Bo lao dong — Thuong binh va Xa
hoi ban hanh.

4.2. Hwéng ddn xdc dinh ngi dung va théi gian cho cdc hoat dgng ngoai khod: nham dat
dugc muc tiéu giao duc toan dién:

- Pé hoc sinh ¢6 nhan thirc day da vé nghé nghiép dang theo hoc, co s& ¢6 thé bd tri tham
quan, thuc tap tai mot sé co s¢ doanh nghiép san xuét kinh doanh phu hop véi nghé dao tao.

- Pé gi4o duc dao duc, truyén théng, mé rong nhan thirc vé van hoa xa hoi ¢o thé bé tri
cho hoc sinh tham quan mét s di tich lich str, van hoa, cach mang tham gia cac hoat dong
x& hoi do Poan truong chu tri.

- Thoi gian cho hoat dong ngoai khoa duoc bd tri ngoai thoi gian dao tao chinh khoa vao
thoi diém phu hop.

4.3. Hwong ddn kiém tra, thi két thic moén hgc, mo-dun: Ap dung theo thong tu
09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13/03/2017.

- Hinh thirc thi két thtic mon hoc, mé dun: Viét, van dap, trac nghiém, bai tap thuc hanh
- Thoi gian thi:

+ Ly thuyét: khdng qua 120 phut

+ Thuc hanh: khong qua 08 gio

- Thoi gian thi cac mé dun duoc tich hop gitra Iy thuyét va thuc hanh duoc tinh vao gio
thuc hanh.

4.4. Hwéng ddn thi tét nghiép va xét cong nhdn tét nghiép:

- Hoc sinh phai hoc hét chuong trinh dao tao va du diéu kién thi s& duoc du thi tot nghiép.




- Nbi dung thi tot nghiép bao gom: Mén Chinh tri; Ly thuyét tong hop nghé nghiép; Thuc
hanh nghé nghiép.

TT Mon thi Hinh thaec thi Thoi gian thi
Chinh tri Viét 90 phut
Ly thuyét tong hop nghé nghiép | Viét Khoéng qua 180 phut
Thuc hanh nghé nghiép Thuc hanh Khéng qua 24 gio

- Hiéu truong can cir két qua thi tét nghiép va cac quy dinh lién quan dé xét cong nhan tét
nghiép, cap bang theo quy dinh.

4.5. Cac cha y khéc:

- Trinh tu giang day cac méon hoc, mé dun dao tao phai dam bao tinh logic cua viéc truyén
dat va tiép thu cac mang kién thirc, nha truong can quy dinh cac mén hoc, mé dun dao tao
tién quyét caa mon hoc, moé dun dao tao ké tiép trong chuong trinh dao tao.

-Yéu cau thuc hién, sé luong va hinh thuc bai tap (néu co) cua cac mon hoc, mé dun dao
tao do gido vién quy dinh, nham giap nguoi hoc nam viing kién thuc Iy thuyét, rén luyén
cac k¥ nang thiét yéu cua nguoi cong nhan.

- Trong chuong trinh ndy, cac mén hoc, mé dun déu duoc dit tén theo mirc d6 phé thong
nham tao diéu kién cho hoc sinh ¢ thé tiép tuc theo hoc lién thong dé nang cao trinh d6 sau
nay khi ra truong.

- Quy dinh vé don vi thoi gian va quy doi thoi gian nhu sau :
+ Pon vi thai gian trong ké hoach dao tao duoc tinh bang tuan va gio hoc.
+ Thoi gian hoc tap trong ké hoach dao tao dugc quy ddi nhu sau:

* Mot gio hoc tich hop (ly thuyét + thuc hanh); thuc hanh 1a 60 phut tinh 01 gio
chuan; mét gio hoc Iy thuyét 1a 45 phut tinh 01 gid chuan.

* Mot ngay hoc thuc hanh,thuc tap hoac hoc theo mo dun khong qua 8 gio hoc.
* Mot ngay hoc Iy thuyét khdng qua 6 gio hoc.

* M&i tuan khéng hoc qua 40 gio tich hop (Iy thuyét + thuc hanh); thuc hanh hoic
30 gio Iy thuyét./.
bPong Nai, ngay 02 thang 07 nam 2021
BAN GIAM HIEU KHOA CHUYEN MON
HIEU TRUONG TRUONG KHOA
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