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UBND TINH VINH LONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG VINH LONG Péc lap — T do — Hanh phiic

CHUONG TRINH PAO TAO

Tén nganh, nghé : TIN HQC VAN PHONG

Ma nganh, nghé  : 5480203
Trinh d daotao : Trung cap
Déi twong tuyén sinh : T6t nghiép THCS hodc twong dwong tré 1én
Thoi gian dao tao  : 1.5 nam
1. Muc tiéu dao tao
1.1. Myc tiéu chung:

Chuong trinh trung cép nganh tin hoc van phong duge thiét ké dé dao tao
ngudi tin hoc ung dung trinh d trung cép, 6 hiéu biét vé dudng 161 chu truong chinh
sach ctua Pang va nha nudc, c6 dao duc va luong tam nghé nghiép, co6 thai d§ hop tac
v6i ddng nghiép, ton trong phap ludt va cac quy dinh tai noi lam viéc, c6 suc khoe
nham tao diéu kién cho ngudi lao dong cé kha nang tim viéc lam, déng thoi c6 kha
ning hoc tap vuon lén, dap tng yéu cdu phét trién kinh té - x4 hoi.

Ngudi hoc dugc trang bi kién thirc, k¥ nang co ban vé nghiép vu ing dung tin
hoc trong cong tac van phong; c6 kha nang 14p trinh co ban; thiét ké xay dung, bao tri
website, xdy dung cic ung dung co ban cho cong ty, doanh nghiép va truong hoc; k¥
nang giao tiép va mot ) nghiép vu co ban nhu: soan thdo van ban; luu trix ho so va sir
dung thiét bi van phong mot cach hop ly. Ngudi hoc cling dugc trang bi nhirng kién
thirc co ban vé tin hoc, ngoai ngft, gido duc thé chét, chinh tri, phép luét, quéc phong -
an ninh.

1.2. Muc tiéu cu thé:

1.2.1. Vé kién thuec:

e
=

- Nhan biét ngdn ngi l4p trinh can ban, hé quan trj co so dir li¢u, phén loai cac
thiét bi van phong.
- Phan biét cac thist bi phan cing trong may tinh.
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- Phén tich va thiét ké dugc cac chuong trinh ng dung co ban trong cong tac
van phong. '

- Ap dung ma ngudn mé trong thiét ké trang Web. Khai thac Internet; céc trinh
duyét web phé bién nhu: st dung Facebook, Gmail, Zalo, ..; Tim kiém, truyén tai va
luu trir thong tin truc tuyén; Bao vé may tinh an toan trudc Internet; Quan ly mang

____internet hi€u qua, an toan.

- St dung tin hoc hiéu qué trong cong tdc van phong v6i hé diéu hanh
Windows va cac phén mém MS Word, MS Excel, MS Powerpoint.

1.2.2. Vé k¥ nang:

- Van dung céc nghiép vu va cong tac tin hoc tng dung phuc vu cho co quan,
xi nghiép, trudong hoc.

- Viét béo céo, trinh bay béo cao.

- Lap rap va thay thé cac thiét bi phan cing trong may tinh.

- Cai dat dugce cac phan mém tng dung va huéng dan str dung cac phan mém

ung dung trong van phong nhu: MS Word, MS Excel, MS Powerpoint.

- X4y dung dugc cac chuong trinh frng dung co ban trong cong tac van phong.

- Ap dung mi ngudn mé trong thiét ké trang Web.

- Van dung cac tmg dung c6 san trén internet phuc vu cong tac van phong mot
cach nhanh chéng va hiéu qua.

- Thao ludn nhom, lam viéc theo nhém, chia sé thong tin trong nhom dé cung
phat trién, hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mén.

- Pat trinh d6 tiéng Anh trinh d6 Al (theo khung ning lyc ngoai ngir 6 béc
dung cho Viét Nam, ban hanh kém theo Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24
thang 01 nam 2014 cua B6 trudng BO Gido duc va Pao tao) hoac TOEIC 250.

1.2.3. Vé nang luc tu chua va trach nhiém:

Nhéan thtre dugce vi tri, trdch nhiém cta minh, san sang dam nhiém céc -

coéng viée dugc giao. Chap hanh phép luét ctia nha nudce, ndi quy, quy ché tai noi lam
viéc. Trung thue, thing thin, cé tinh thdn hop tac v6i ddng nghiép, say mé véi cong
viéc. C6 ¥ thire td chire k¥ luat, tic phong chuyén nghiép va tuan tha céc quy dinh ve
bao mat. C6 kha nang chi déng hoi nhap dé thich nghi v6i cude séng va méi truong
lam viéc chuyén nghiép.
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Nhan vién vdn phong; nhan vién ho6 tro cong tac cdp nhét, bao tri cac trang
Web cua co quan, doanh nghiép; nhén vién ban hang trén mang; nhan vién k¥ thuat tai
cac cong ty dich vu tin hoc; nhan vién quan ly phong may...
2. Khéi lwgng kién thire va thoi gian khoéa hoc toan khoa:
- 56 lurgng mon hoc, mo dun: 26
- Khéi luong kién thic, k¥ nang toan khoa hoc: 58 tin chi

- Khéilugng cidc mon hoc chung / dai curong: 255 gio

- Khéi lwong cic mdn hoc, md dun chuyén mon: 1,200 gio
- Khoéi luong 1y thu}'ét: 364 gio; Thuc hanh, thuc tép, thi nghiém: 1038 gid
3. No6i dung chwong trinh:

Tén moén hoc, mé dun Thoi gian hoc tap (gid)
Trong do
Thue
« hanh/
Mi MH, tsifl Téno thure Thi
MD . <°| Ly | tap/ :
chi | sb Y. | ®#P1 | Kiém
thuyét | bai | =
tap/
thao
luian
I Cac mon hoc chung/ dai cwong 12 | 255 94 148 13
DT5001 | Gi4o duc chinh tri 21 30 15 13 2
DT5002 | Phéap luét 1 15 9 5 1
DT5003 | Gido duc thé chit 1 30 4 24 2
DT5004 | Gido duc Qubc phong - An ninh 21 45 21 21 3
DT5005 | Tin hoc 2 45 15 29 1
DT5006 | Ngoaingir 4 90 30 56 4
11 g;; ;“g";;;lﬁ‘ghgm dun chuyen | o1 1500 | 270 | 890 | 40
1.1 Mon hoc, m6 dun co s& 12 | 285 75 198 12
TH5301 | K§ thuat ban phim 1 30 0 29 1
THS5302 | Soan thao vin ban dién tir 2| 45 15 28 2
TH5303 | Hé didu hanh windows 21 45 15 28 2
TH5304 | Thiét ké trinh dién trén mdy tinh 1 30 0 29 1
TH5305 | Bangtinh dién tir 2| 45 15 28 2
TH5306 | Lap trinh cén ban 2| 45 15 28 2|
TH59905 | Mang may tinh 2| 45 15 28 2
2 | : i‘;" hoc, mb dun chuyén moén | 5, | g5 195 | 692| 28
' TH59902 | Khai théc Internet 2 45 15 28 2




TH5309 S:; gitbfg iﬁéiug“g:;g L A B B 15| 28 2
TH59903 | Lap rap va cai dat may tinh 75 15 57 3
TH59910 | Xir Iy anh v6i Photoshop 75 15 57 3
TH59906 ggigstsm co so dir liéu voi MS | 75 15 57 3
TH59908 | Thiét ké d6 hoa v&i Corel Draw ) 45 15 28 2

THS5314 | Sir dung cac thiét bi van phong 2 45 15 28 2

THS5315 [ Quantrimang 3 75 15 97 3

TH5316 | Bao tri va sira chira may tinh 2|1 45 15 28 2
TH5317 gf;ﬁf dé: Xay dung phan mem 2| 60 15| 45 0
TH59907 g;‘ii;“ S0 S0 dirTvos SUL 3| 75 30 42 3
THS59909 | Thiét ké va quan tri website 3 75 15 57 3

TN5000 | Thuc tap tot nghiép 41 180 0 180 0

Téng cong 58 | 1455 364 | 1038 53

4. Huéng dan sir dung chwong trinh

4.1. Huéng dén sir dung chwong trinh ddo tao:

Cac moén hoc chung bat budc do Bd Lao ddng — Thuong binh va X3 hoi / Bo

Gido duc va Dao tao phdi hop véi cac Bd/nganh td chirc x4y dung va ban hanh dé ap

dung thuc hién.

4.2. Huéng dan x4ac dinh ndi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa

Hoat dong ngoai
STT Hinh thire Thoi gian Muc tiéu
khoa
Chinh tri dau | T4p trung Sau khi nhap hoc | Phd bién cac qui
| khéa ché dao tao, noi
qui cta trudng va
16p hoc
Hoat dong van | Ca nhén, nhom | Vao cic ngay 1€ 16n | - Nang cao ky
héa, van nghé, |thuc hién hodc | trong nam: 1€ khai | ning giao tiép, 1
thd8 thao, da|tapthé giang ndm hoc méi; | khd ndng lam
2 ngoai, k¥ nang ngdy thanh 14p | viéc theo nhém
séng bang, Doan; ngdy | -Rén luyén ¥
thanh 1ap Truodng, | thirc td chirc ki
L& ky niém 20/11.|luat. long yéu
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Thtr 5 hang tuan nghé yéu truong
Di thuc tép, kién | Tap trung 1 tuan cudi hoc ky Pé hoc sinh cb
tap, tham quan mot di tham quan | nhan thirc déy du
thuc té tai cac tai doanh nghiép vé nghé ngﬁiép
3 doanh nghiép ; 4 tudn cudi hoc ky | dang theo hoc,
hai di thuc tap rén déng thoi rén

| luvén k¥ nine nehé. | luvén k¥ nang
| < v "4 (==} (= & . 4 (o

nghé nghiép.
Doc vA tra cuu | Cé nhan Ngoai thot gian hoc | -Nghién cfru bo
sach, tai liéu thu itap sung Ccac kién
vién | thirc chuyén mon

-Tim kiém théng
tin, nghé nghiép

trén internet

4.3. Huong dém 16 chive kiém tra hét mén hoc, mé dun:

Thuc hién theo qui dinh tai diéu 12 thong tu 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13
thang 3 nam 2017 ctia B¢ truéng BO Lao dong — Thuong binh va Xa héi qui dinh
viéc td chuc thuc hién chuong trinh dao tao trinh do trung cép; trinh d0 cao déng
theo nién ché hoic theo phuong thuc tich liiy mé dun hodc tin chi; qui ché kiém tra,
thi, xét cong nhan tot nghiép.

Ngudi hoe duge cong nhén tbt nghiép néu thoa cac diéu kién sau:

- Tich liiy du sb tin chi quy dinh ctia chwong trinh.

- Diém trung binh chung tich liiy ctia toan khéa hoc theo thang diém 4.0 dat tir
2.0 tré lén.

- Khong trong thdi gian bi ky luat tir mire dinh chi hoc tap ¢ thoi han tré 1én
hodc bi truy clru trdch nhiém hinh su.

- Théa céc yéu cau khac do Hiéu trudng trudng quy dinh.

- Céch tinh diém: M3i mon hoc phai c6 it nhat mot cot diém kiém tra thuong
xuyén, mot cot diém kidm tra dinh k¥ va diém thi két thic mén. Tat ca diém kiém
tra, diém thi duoc tinh theo thang diém 10, giang vién day 1am tron dén mot chit sb
thap phén. Céach tinh diém cu thé nhu sau:

+ Kiém tra thudonge xuvén (KTTX): hé sd 1



+ Kiém tra dinh ky (KTPK): hé s6 2

+ Piém trung binh kiém tra (TBKT) = (KTTX + KTPK * 2) /3

+ Thi két thic mdn hoc (THI)

+ Piém trung binh mdn hoc (TBMH) = (TBKT * 40%) + (THI * 60%)

Diém mdn hoc sé duoc lam tron dén mot chir 56 thdp phan. DPiém mon hoc
dugc cong bd va nhap vao hé théng quan Iy diém theo thang diém 10 va quy doi

sang thang diém chit nhu sau:

Piém mén hoc | Piém mén hoc Piém mon hoc
(thang diém 10) (quy ra diem chit) (quy ra thang diém 4)
9,0 -10,0 A 4.0
8,0- 8,9 B+ 3,5
7,0- 17,9 B 3.0
6,5—- 6,9 C+ 2.5
55-64 C 2.0
50— 354 D+ 1,5
4,0-4.9 D 1,0
0.0-3.9 E 0,0

4.4. Hiréng dén xét céng nhan tot nghiép:

Thue hién Chuong II (Didu 19 — 26), Théng tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH cta
Bo6 Lao dong — Thuong binh va X& hoi ngay 13 thang 3 ndm 2017 Quy dinh viée to
chtrc thuc hién chuong trinh dao tao trinh d¢ trung cép, trinh d6 cao déng theo nién
ché hoac theo phuong thire tich 1y mé-dun hodc tin chi, quy ché kiém tra, thi, xét
cong nhén t6t nghiép.

- Nguoi hoe phéi hoc hét chwong trinh dao tao va tich liy du sé luong tin chi
theo quy dinh, c6 du didu kién thi s& dugc xét cong nhan tot nghiép hodc thi tot
nghiép.

- Hiéu trudng can cir vao két qua tich 1y cia nguoi hoc dé quyét dinh viéc
cong nhén tot nghiép ngay cho ngudi hoc.

- Hiéu trudng can cir vao két qua xét cong nhén t6t nghiép dé cip bing 6t
nghiép va cdng nhén danh hiéu theo quy dinh cua trudng.
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Sau khi lua chon cdc mon hoc, md dun tu chon, nha trudng cé thé sap xép lai
tht tu cac moén hoc, md dun trong chuong trinh dao tao dé thuan loi cho viéc quan

ly va dao tao./.

Vinh Long, ngay ¥ thang Fnam 2020

TM. KHOA CONG NGHE THONG TIN TM.TO BIEN SOAN
4 /7
/) # i /é/:—\ . 9
— lgugen 11277 Hoc

Sy Ny Goan Fong

DUYET CUA HIEU TRUONG

ThS. Gidin Mink G

ok
W



