UBND TINH LAM BONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG DA LAT Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY PINH

Khéi lwong klen thire tbi thiéu, yéu ciu ve ning lrc ma nguwdi hoe dat dwgc
sau khi tot nghiép trinh do trung cap nghé Tin hoc vin phong
cia Truwong Cao ding Pa Lat

(Ban hanh kem theo Ouwyét dinh s6 46 § /OD-CDDL ngay ¥ z‘hang..g..nam 2023
cua Hiéu trucéng Truwong Cao ddng Pa Lat)

Tén nganh, nghé (Tiéng Viét):  Tin hoc viin phong
Tén nganh, nghé (Tiéng Anh):  Office information technology

M3 nganh, nghé: 5480203
Trinh d¢ dao tao: Trung cip

1. Gi6i thiéu chung vé nganh/nghé
Nghé Tin hoc vin phong trinh do trung cép 14 nghé 1am céc cong viéc nhu cai

dat, vin hanh, bdo dudng phén mém may tinh, phﬁn mém ung dung dé phuc vu cho
cong tac nghiép vu vin phong; 1am cong tac nhén vién hanh chinh & céac co quan, don ||

vi hanh chinh cfing nhu céc cong ty nha mdy, xi nghiép, dap tng yéu ciu bac 4 trong
Khung trinh d§ qudc gia Viét Nam.

Chuong trinh gido duc Trung cip Tin hoc van phong cung cép cho sinh vién moéi
trwdmg va nhitng hoat dong gido duc dé hinh thanh va phét trién nhan céch, dao dic, tri
thirc, cac k¥ nang co ban va cn thiét nhim dat dugc nhimg yéu cau nhu:

- Co kién thire, k¥ ning tng dung Tin hoc dé phuc vu cho cong tac nghiép vu van
phong. Sinh vién nganh Tin hoc vdn phong dugc trang bi nhiing kién thuc nén co s&
va chuyén siu clia nganh bao gdm céc linh vue: soan thao vin ban hanh chinh, cong
tac luu trix hd so, phén clng, phén mém tng dung phuc vu cdng viéc vin phong, ing
dung vé db hoa, thiét ké, co s dit liéu, lap trinh, mang may tinh...

Khéi luong kién thirc, t6i thiéu: 1.700 git (twong duong 60 tin chi).
2. Kién thirc

- Phén biét dugc cac loai van ban hanh chinh va nam dugc k¥ thuat soan théo vin

ban;
 Phén biét dwoc céc lozi phin mém va céc thuat ngit chuyén nganh ciia phin mém;

- Trinh bay duge quy trinh hru trit, 14p va quén ly hé so;

_ Liét ké duoc céc thanh phin co ban vé hé théng méy tinh ciing nhu kién tric va
nguyén ly hoat ddng ctia may tinh;

- Trinh bay dugc ndi dung, phuong thirc cai dit, van hanh, bdo dudng cdc phén
mém may tinh dung cho vin phong;
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- Néu dugc mdt sb6 phurong phap xir Iy 4nh va thiét ké dd hoa co ban;

- Trinh bay dugc ciu tric, nguyén ly van hanh ciia mang néi bd;

- Nhén biét dirgc mot s sur cb thurong gip trong qua trinh van hanh cac thiét bi vin
phong va hudng giai quyét cac dy cb do.

- Chi ra dugce cac 18i co ban lién quan dén phan cling ciing nhu phdn mém cia hé
thdng may tinh;

- Xac dinh dwoc cac phirong phip quan tri ndi dung cho trang tin dién tir;

- Xac dinh duge cac thong sb k¥ thuat ctia phan mém cén cai dit;

- Liét ké dwge cac nguy co mét dit liéu;

- X4c dinh dugc cac tiéu chuén an toan lao dong;

- Trinh bay duoc cac kién thitc co ban vé bao vé mdi truong, st dung néng lwong va
tai nguyén hiéu qua.

- Trinh bay dugc nhitng kién thitc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phép luit,
quéc phong an ninh, gido duc thé chit theo quy dinh.

3. K¥ ning

- Soan thdo dwroc vin ban theo miu nha nudce ban hanh, ding theo ndi dung yéu
cu;

- Str dung duoc cdng nghé théng tin co ban theo quy dinh;

- Cai dit dugce céac thong sb co ban cia may tinh;

- Sir dung dwgc it nhat mdt ngdn ngit 1ap trinh;

- S1r dung thanh thao bo phén mém Microsoft Office;

- St dung thanh thao c4c thiét bi van phong thong dung;

- Sao luu, phuc hdi, phong chng virus cho dir lidu trong may tinh;

- Lép rap, cai dat duoc hé théng mang cuc bd vira va nhé;

- Thiét ké dd hoa va xit ly 4nh phuc vu cong tac vin phong;

- D& xuét duge bién phap xir Iy cac su c¢b thudng gip cho cac may van phong;

- St dung dugc ngoai ngit co ban, tmg dung dugce ngoai ngir vao mot sb cong viée
chuyén mén ctia nganh, nghé.

- Xtr Iy duoc cac su ¢ co ban lién quan t6i phan cimg, phdn mém cua hé théng may
tinh;

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

- Thuc hién céc bién phap an toan lao dong va vé sinh lao ddng, xir Iy duoc céc tinh
huéng SO ctru ngudi bi nan tai;

- Ap dung duoc nhimg bién phip bao vé moi trrong, st dung ning luong va tai
nguyén hi¢u qua;

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

- Sir dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung ning luc ngoai ngit
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cua Viét Nam; ung dung duoc ngoai ngit vao mot sb cong viéc chuyén mon cla
nganh, nghé.

4. Mikc d¢ tw chii, chiu trach nhi¢m

- Thuc hién dao due, y thirc v& nghé nghiép, trch nhiém cong dén, co dao dc,
tac phong nghé nghiép, thai 6 phuc vu tbt; dong co nghé nghiép ding dén, ton trong
ban quyén; cén cii chiu khé va sang tao trong cong viéc; Y thirc td chic ky luat lao
dong va ton trong ndi quy cua co quan, doanh nghiép;

- Sang tao trong cdng viéc, thich nghi dugc v6i cac mdi truomg lam vige khac
nhau (doanh nghiép trong nuéc, doanh nghiép nudce ngoai);

- Chép hanh tbt cac quy dinh phap ludt, chinh sach cla nha nudc;

- Thuc hién trach nhiém voi két qua cbng viéc cla ban than va nhom trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép;

- Hudng dan t6i thiu, giam sét cip dudi thuc hién nhiém vy xéc dinh;

- Panh gia dugc chét luong san pham sau khi hoan thanh két qua thuc hién cua
céc thanh vién trong nhom.

5. Vj tri viéc lam sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang luc dap tmg cac yéu _c::iu tai cac-vi tri viéc
lam ctia nganh, nghé bao gbm:

- Vin thu, thu ky van phong;

- Nhan vién quan ly, xtr ly dit liéu, xdy dung dé 4n cho vin phong;

- Giang day, kém cap vé tin hoc vin phong cho céc bac thap hon;

- K thuét vién cho cic cong ty mdy tinh; &Y

- Thiét ké quing c4o;

- Thiét ké, cai dit va quan 1y mang mdy tinh vira va nhé ctia co quan, doanh
nghiép.

6. Kha ning hoc tip, ning cao trinh df

- Khéi lugng kién thirc téi thiéu, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc phi dat duge
sau khi t6t nghiép nganh, nghé Tin hoc van phong trinh d§ trung clp c6 thé tiép tuc
phat trién & céc trinh d cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép c6 ning luc tu hoc, tw cip nhit nhitng tién bo khoa
hoc cdng nghé trong pham vi nganh, nghé dé néng cao trinh @ hodc hoc lién thong
1én trinh d0 cao hon trong cing nganh, nghé hoic trong nhém nganh, nghé hoic trong
cing linh vuc dao tao.






