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CHUONG TRINH PAO TAO
Nghe: Tin hoc vin phong
M3 nghé: 5480204
Trinh d6 dao tao: Trung cép
Déi twong tuyén sinh: Tét nghiép Trung hoc co so trg 1én;
Thaoi gian khéa hoce: 2 nam hoc.
1. Gi6i thi¢u chwong trinh nghé dao tao

Nghé Tin hoc van phong trinh d¢ trung cdp 1a nghé lam céc cong vide cai dat,
van hanh, bao dudng phan mém may tinh, cac phan mém tng dung dé phuc vu cho
cong tac nghiép vu van phong cho céc cén bd, nhan vién hanh chinh & céc co quan,
don vi hanh chinh cling nhu céc cong ty nha may, xi nghiép.

Ngudi lam nghé Tin hoc van phong ¢6 céc nhiém vu chinh sau:

- Cai dit, van hanh, bao tri phan mém may tinh;

- Str dung céc phan mém tng dung vén phong dap tmg cac yéu cau nghiép
vu trong van phong;

- Khai théc, trao d6i thong tin trén mang;

- Bao tri hé thong may tinh;

- Tao 1ap va luu trir dit liéu cac thong tin ctia co quan, doanh nghiép thong
qua cac ung dung cong nghé thong tin;

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

Nguoi 1am nghé Tin hoc van phong can c6 du stic khoe dé 1am viéc trong moi
truong doi hoi tinh chinh xdc, tinh sin sang cao dé bao dam duy tri hoat dong cho
cac thiét bi; c6 kha nang giao tiép véi khach hang, ddng nghiép mét cach hidu qua.
2. Muc tiéu dao tao:

2.1. Muc tiéu chung:

Chuong trinh Tin hoc van phong trinh d6 trung cap nham dao tao ngudn nhan
lue ¢ du kién thice co ban va chuyén séu vé tin hoc van phong, ¢6 nang luc st dung
thiét bi van phong va tmg dung cac thiét bi cong nghé, cai dit, van hanh, bao dudng
phdn mém may tinh, cdc phan mém tmg dung dé phuc vu cho cong tac nghiép vu
véan phong.

2.2. Muc tiéu cu thé:
- Vé kién thirc:
+ Trinh bay dugc cac thanh phan co ban cua hé théng may tinh;

+ Xac dinh dugc cac thong ) k¥ thuat cua phfin mém can cai dit;



+ Phén biét dugc céc loai phan mém va cac thuat ngir chuyén nganh cua phan

mém;

Trinh bay duoc cac nguy co mét dir liéu;

Trinh bay dugc cac 16i co ban lién quan dén phan cimg ciing nhu phan
mém cuia hé théng may tinh:

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

Trinh bay dugc kién thirc nén tang vé mang may tinh;

Xac dinh duge chire ning, hoat dong cua thiét bi mang trong hé théng;
Trinh bay duogc kién thirc chung vé anh s, cac hé mau trén may tinh, cac k¥
thuat bién déi anh va céc thao tac véi anh sé;

+ Xac dinh duoc céc tiéu chuan an toan lao dong; cac tiéu chuan vé moi
truong xanh, an toan vé sinh cong nghiép.

+ Trinh bay dugc phuong phap, quy trinh thuc hién xanh hoéa trong thuc hién
cac cong viéc ctia nghé; trinh bay dugc céc bién phap st dung hiéu qua tai
nguyén va nang lugng cling nhu céc bién phép quan ly chét thai va chét
doc hai.

- V& k§ nang:

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

+ Sir dung thanh thao by phan mém trong ving phong, c6 kha nang quan ly,
luu tri¥ cac tai liéu van phong an toan va hiéu qua;

+ Thiét lap duoc céac théng sb co ban clia may tinh;

+ Xur ly dugce cac su ¢b co ban lién quan téi phan cimg, phan mém cua hé
théng may tinh;

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

+ St dung thanh thao cac thiét bi van phong: May in, may photocopy, méy
chiéu, may Scan...;

- Lép rap, cai dat, cau hinh duoc hé diéu hanh va cac ung dung phf"m mém;

+ Khai thac dugc cac tng dung trén hé thong mang;

+ Xt ly dugce anh theo yéu cau thuc té, biét cach phdi hop céc thao téc téng
hop dé giai quyét cac yéu cau thuc té;

+ Thuc hién céc bién phéap an toan lao dong va vé sinh lao dong, xir ly duoc

cac tinh hudng so ctru nguoi bi nan tai;



+ Ap dung dugc nhing bién phéap bao vé méi truong, sir dung nang lugng va
tai nguyén hiéu qua.

+ Thuc hién duogc cac bién phap vé sinh cong nghiép, an toan lao dong; sur
dung mot cach tiét kiém va hiéu qua tai nguyén va nang lugng trong hoc
tap, doi séng;

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap hodc theo nhom;

+ Can cu, chu dong trong hoc tép, dam bao an toan trong hoc tap;

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va trach nhiém mot
phan déi véi nhém;

+ Lam viéc ddc lap trong diéu kién, bdi canh 1am viéc thay déi.

3. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Lam viéc dugc tai cac co quan nha nudc, cong ty mdy tinh hodc trong cac
doanh nghiép ¢6 lién quan dén nhu: Nhén vién k§ thuat may tinh, nhan vién vin
phong, bao tri phan mém vin phong, quan tri ndi dung trang tin dién tt, tao lap va
luu trir dir liéu.
4. Khoi lwong kién thire t6i thiéu va thoi gian hoc tap

- Khéi lugng kién thirc toan khoa hoc: 1815 gio/77 tin chi

- S6 lwong mén hoc, mé dun: 25

- Khéi luong hoc tap cac mon hoc chung: 255 gio/11 tin chi

- Khéi lugng hoc tap cac mén hoc, méd dun chuyén mén: 1560 gio/66 tin chi

- Khéi luong ly thuyét: 585 gio; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém: 1230 gio;

5. Tong hop cdc ning luc cia nghé

TT | Ma nang Tén nang luc
lue

I | Nang luc co ban

1 |NLCB-01 |Rén luyén phém chét chinh tri, dao durc, 16 séng

2 [NLCB-02 |Tén trong, song va lam viéc theo Hién phap va phap luat

3 |NLCB-03 | Tu giac va hinh thanh thoi quen tap luyén TDTT, rén luyén
suc khoe

4 |NLCB-04 |Ban linh chinh tri, Sin sang tham gia xdy dung va bao vé T
quoc

NLCB-05 | K¥ nang st dung CNTT co ban

6 |NLCB-06 | Giao tiép tiéng Anh bac 1
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7 |NLCB-07 | Lam viéc hiéu qua trong nhém
8 | NLCB-08 | Giao tiép véi dong nghiép, khach hing
9 | NLCB-09 | Thuc hién so ciru co ban
10 INLCB-10 | Bao v¢ méi truong, st dung niang luong va tai nguyén hiéu
qua
I | Ning lyc c6t 16i (ning lwe chuyén mon)
IT |NLCL-01 | Nhan biét, phan loai c4c linh kién may tinh
12 | NLCL-02 | Soan thao céc loai vin ban theo qui dinh
I3 | NLCL-03 | Sur dung thanh thao bang tinh dién tir
14 |NLCL-04 | Thiet ké, chinh stra anh va céc chuong trinh da phuong tién
I5 |NLCL-05 | Thiét ke, thi cong dugc hé théng mang
16 |NLCL-06 | Lap dat, cai dat cac thiét bj va phan mém thong dung
17 [NLCL-07 | Xt ly, chinh stra anh
I8 |NLCL-08 | Str dung cac thiét bi van phong théng dung
III | Niang luc nang cao
19 |NLNC-01 | Stra chita, bao tri hé théng may tinh
20 [NLNC-02 | Thiét ké va quan tri Website
21 |NLNC-03 | Quan Iy, dung, chinh sira Anh, Video Clip
22 |NLNC-04 | Sira chita, bao tri hé théng mang

6. Noi dung chuong trinh:

Thoi gian hoc tip (gio)
M . Trong do
71 P Bl Thye
MDb/ SLoR G mudm | U | T . | hanh/ thwe | Thi/
chi A Ly B o
HP S0 thuvée | tAp/bai Kiém
YU tap/Thao | tra
luan
I Cac mon hoc chung 11 | 255 94 148 13
MHO1 | Tiéng Anh 3| 90 30 56 4
MHO02 | Tin hoc 2 45 15 29 1
MHO03 | Gido duc chinh tri 2 30 15 13 2
MHO04 | Phép luat 1 15 9 5 1
MHos | G180 ducquocphongva |, | o | 21 3
an ninh




MHO06 | Gido duc thé chét 1| 30 4 24 2
g |&3cmonhoc, md dun 66 | 1560 | 452 1044 64
chuyén mon
IL1 | Mén hoc, mé dun co sé& 29 | 570 | 229 308 33
MHO07 | Tiéng anh chuyén nganh 3 | 45 27 14 4
MHO08 fé“r;%é}“t:jgnds“g vabia | 5 1 39 | 19 9 2
MHO09 | K7 nang lam viéc nhém 3 | 60 37 19 4
MHI10 | Van ban phap quy 2 45 14 2} 4
MHI11 | Céu tric may tinh 3 | 45 26 15 4
MDI12 | Soan thao vin ban Word 4 90 15 72 3
MHI13 | Hé diéu hanh windows 2 | 45 14 28 3
MD14 ;};?ttl’flit”“h dién trén 3] 60 | 19 39 2
MD15 | Bang tinh dién tir Excel 2 | 60 14 44 2
MHI16 | Mang mdy tinh va Internet | 5 90 - 41 5
.2 x;’: hoe, mo dwn chuyén | 4o | 450 | 197 299 14
MB17 | 2P Tap va cal dat may 4 | 90 | 21 66 3
MDI18 | Xu ly anh vdi Photoshop 4 90 20 67 3
V{?u_l hanh va str dung cac
MD19 | thiét bi van phong thong 3 60 15 43 2
dung
MD20 IIXS kéxdydyngmang | , | o4 | o5 60 3
vou | ST [ w | u | o | -
.3 1:;11‘;‘1 Hige, o b 18 | 570 | 116 437 17
MD22 | Bao tri hé théng may tinh | 3 | 60 18 40 2
MB23 | Cong nghé da phuong tién | 3 | 60 16 42 2
MBD24 | Thiét ké Web 4 | 90 32 55 3
MB25 | Thuc tap tét nghiép 8 | 360 | 50 300 10
Tong cong 77 | 1815 | 546 1192 77




7. Hwéng dan sir dung chwong trinh

- Giang day cac mon hoc chung bt budc.

+ Mbén hoc Gido duc Qudc phong - An ninh; Tin hoc; Gido duc thé chét; Phap
luat: Thuc hién theo Thong tu sé: 10,11,12,13/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/9/2018
cua B Lao dong — thuong binh va xa hoi.

+ Mén hoc Gido duc chinh tri: Thuc hién theo Thong tu sé: 24/2018/TT-
BLDTBXH ngay 06/12/2018 cua Bo Lao dong — thuong binh va xa hoi.

+ Mén hoc Tiéng Anh: Thuc hién theo Thong tu sé 03/2019/TT-BLDTBXH
ngay 17/01/2019 cta B§ Lao dong — thuong binh va xa hoi.

- T6 chtrc thuc hién chuong trinh dao tao d6i vé6i dao tao theo nién ché.

Thuc hién theo Quy ché t6 chire dao tao trinh d6 trung cap, trinh do cao dang
theo nién ché hoic theo phuong thtrc tich lu§ m6 dun hodc tin chi ban hanh kém
theo Quyét dinh s6: 95/QD-CDNNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nim 2026 cua
Hiéu trudng Trudng Cao dang Co dién Nong nghiép va Mai truong.

- T6 chue thue hién chuong trinh dao tao déi véi dao tao theo phuong thirc tich
llly m6 dun hoac tich Iy tin chi.

Thuc hién theo Quy ché td chure dao tao trinh do trung cép, trinh do cao déng
theo nién ché hoac theo phuong thirc tich luy m6 dun hoéc tin chi ban hanh kém
theo Quyét dinh s6: 95/QD-CHDNNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nam 2026 cua
Hiéu trudng Truong Cao diang Co dién Nong nghiép va Mo6i truong.

- Tb churc thuc hién chuong trinh dao tao déi véi nhiing ndi dung thuc hién
bang hinh thirc truc tuyén:

Thoi gian hoc tap ( Gio)
Trong do
Ma So 2
MH, Tén mon hoc, mo dun tin | Tong . Lhpe h?nh/ Thi/
MD chi | s§ | LY, | thwetip/ | oz
thuyét | baitap/ tra
Thao luan
MHO! | Tiéng Anh 3 | 90 30 56 4
MHO03 | Chinh tri s 30 15 13 2
MHO04 | Phap luat 1 15 9 5 1
MHO7 | Tiéng anh chuyén nganh 3 | 45 27 14 4
MHO8 Al}.toén‘ lao dong va bao vé ) 30 19 9 )
mo1 truong
MHO09 | Ki nang lam viéc nhém 4 60 37 19 4
MHI10 | Cau triic may tinh 3 | 45 26 15 4




- Noi dung t6 chirc dao tao tai Doanh nghiép.

Thaoi gian hoc tap ( Gio)
M3 sé TT‘;O"E;;E/
. ue
MH, Tén mén hoc, mé dun tin | Tong i th. Thi/
. g ta
Mb chi | so y‘ e tp/ Kiém
thuyet | baitap/
A tra
Thao luan

MDI17 | Lap rap va cai dat MT 4 90 21 66
MD20 | Thiét ké xdy dung mang LAN | 4 | 90 27 60 3
MP22 | Bao tri hé thong may tinh 3 60 18 40
MD25 | Thuc tap tot nghiép g | 360 50 300 10

- Noi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa.

Thoi gian cho hoat dong ngoai khoa duge bd tri ngoai thoi gian dao tao chinh

khoa vao thoi diém thich hop, bao gom:

S6
Noi dung Thoi gian
TT
, , 5 git dén 6 gio; 17 gio dén 18 gio
1 | Thé duc, thé thao ‘g . & . &
hang ngay
Van ho4, van nghé: Qua cac phuong o . . .
S ORGUNT 108 T _ | Ngoai gio hoc hang ngay 19 gio
2 | tién thong tin dai ching. Sinh hoattdp | , Iy
3 dén 21 gio (mat budi/tuan)
thé
Hoat dong thu vién. Ngoai gio hoc, | ., . | o .
) o el . ) Tat ca cac ngay lam viéc trong
3 | sinh vién c¢6 thé dén thu vién doc sach .
uan
va tham khao tai liéu
_ o A Doan thanh nién t6 chire cac budi
Vui choi, giai tri va cac hoat dong | | ) £ . .
4 o giao luu, cac budi sinh hoat vao
doan the Y e o
cac to1 thir bay, chu nhat
5 | Tham quan, da ngoai Mbi nam hoc 1 lan

- Té chuc kiém tra, danh gia thuong xuyén, dinh ky va thi két thac mén hoc,

mo dun.

Thuc hién theo Quy ché t6 chirc dao tao trinh do trung cép, trinh do cao déng

theo nién ché hoic theo phuong thirc tich luy moé dun hodc tin chi ban hanh kém
theo Quyét dinh s6: 95/QD-CDNNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nim 2026 cta
Hiéu trudng Truong Cao ding Co dién Nong nghiép va Méi truong.




- Thi tét nghiép, xét cdng nhan tét nghiép.

+ Thi tot nghiép: Noi dung thi tt nghiép bao gdm: Mén Ly thuyét chuyén mén

va moén thi Thuc hanh.,

S6
TT

Mon thi

Hinh thire thi

Thoi gian thi

1 | Ly thuyét chuyén mon

Viét

Khoéng qua 180 phut

2 | Thuc hanh

Lam bai thuc
hanh ky nang
tong hop

Khong qua 8 gio

- Xét cdng nhan tot nghiép: Ngudi hoe dugce cong nhan tot nghiép khi dap tng

cac quy dinh trong Quy ché té chue dao tao trinh d§ trung cép, trinh dd cao dang

theo nién ché hoic theo phuong thirc tich lu§ mé dun hoic tin chi ban hanh kem
theo Quyét dinh sé: 95/Qb-CENNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nam 2026 cua
Hi¢u truong Truong Cao dang Co dién Nong nghiép va Moi tm(‘mg.@//(W
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