CHUAN PAU RA TRINH PQ TRUNG CAP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 11 /OP-CDVL ngay 15 16 /2020 ciia Hiéu
triwong Truong Cao dang Vinh Long)
- Tén nganh, nghé: TIN HOC VAN PHONG
- M4 nganh, nghé: 50480201
- Trinh d§ dao tao: Trung cip
1. Gi6i thiéu chung vé nghé

Nghé Tin hoc vin phong trinh d6 trung cp 1a nghé 1am cac cong viée cai dat,
van hanh, bao dudng phdn mém may tinh, cac phdn mém tng dung dé phuc vu cho
cong tac nghi¢p vu van phong cho cac can bg, nhan vién hanh chinh ¢ cic co quan,
don vi hanh chinh ciing nhu cic cong ty nha may, xi nghiép, dap ting yéu cau bac 4
trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nguoi 1am nghé Tin hoc vin phong ¢ cac nhiém vu chinh sau:

- Cai1 dat, van hanh, bao tri phén mém may tinh;

- Str dung cac phan mém tng dung vin phong dap Gmg cac yéu cau nghiép vu
trong van phong;

- Khai thac, trao d6i thong tin trén mang;

- Bao tri hé thong may tinh;

- Tao 1ap va luu trit dir li¢u cac thong tin cua co quan, doanh nghiép thong qua
cac tng dung cong ngh¢ thong tin;

- Quan tri ndi dung trang tin dién tr clia co quan, doanh nghiép.

Nguoi 1am nghé Tin hoc vin phong can c6 du stc khoe dé lam viéc trong moi
truong doi hoi tinh chinh xac, tinh sin sang cao dé bao dam duy tri hoat dong cho céc
thiét bi; c6 kha ning giao tiép v6i khach hang, dong nghiép mét cach hiéu qua.

Khéi luong kién thire tdi thiéu: 1.400 gio (twong dwong 58 tin chi).

2. Kién thirc

- Liét ké duoc cac thanh phan co ban vé hé thdng may tinh;

- X4c dinh duoc cac thong sb ky thuat cia phan mém can cai dit;

- Phan biét duoc cac loai phan mém va cac thuat ngir chuyén nganh cta phan
mém;

- Liét ké duoc cac nguy co mat dir licu;

- Chi ra dugc céc 18i co ban lién quan dén phan clng ciing nhu phidn mém cua hé
thong mdy tinh;

- Xac dinh dugc cac phuong phép quan tri ndi dung cho tung loai trang tin dién
t;

- X4c dinh duoc cac tiéu chuan an toan lao dong;

- Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé bao vé mdi truong, sir dung niang luong

va tai nguyén hi€u qua.



- Trinh bay dwogc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap luat,
quéc phong an ninh, gido duc thé chit theo quy dinh.
3. Ky nang

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

- Cai dat duoc cac thong s6 co ban cua may tinh;

- Xir Iy dugc cac su ¢b co ban lién quan téi phan cimg, phin mém cia hé théng
may tinh;

- Quan tri dugc cac nd1 dung cho céc trang tin dién ti;

- Thyuc hién cac bién phap an toan lao dong va v¢€ sinh lao dong, xtr Iy dugc céc
tinh huéng so ciru nguoi bi nan tai;

- Ap dung duoc nhiing bién phap bao vé moéi truong, sir dung nang luong va tai
nguyén hi¢u qua;

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

- St dung duoc ngoai nglt co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai ngix
cua Vi¢t Nam; Uing dung dugc ngoai nglr vao mot $6 cong vi¢c chuyén moén cua
nganh, nghé.

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- Chju trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va trach nhi€ém mot phﬁn
dbi v6i nhom;

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

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

- Panh gia hoat dong ctia nhoém va két qua thuc hién.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép

Sau khi tot nghiép ngudi hoc ¢6 ning luc dap ing cic yéu cau tai cac vi tri viée
lam cuia nganh, nghé bao gdm:

- K¥ thuét may tinh;

- Bao tri phan mém vin phong;

- Quan tri ndi dung trang tin dién tu;

- Tao lap va luu trir dir liu.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do

- Khéi lugng khdi luong kién thirc ti thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc
phai dat dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé Tin hoc van phong trinh do trung cap c6
thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tot nghiép ¢6 ning luc ty hoc, tu cip nhat nhing tién bo khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh @6 hodc hoc lién thong 1én
trinh d6 cao hon trong ciing nganh nghé hosc trong nhém nganh nghé hoic trong cing

linh vyuc dao tao./.






