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1. Gi6i thiéu chung vé nghé

Nghé Tin hoc vin phong trinh d¢ trung cap la nghe lam cac cong viéce cai
dat, van hanh, bao dudng phin mém may tinh, cac phan mém ung dung dé phuc
vu cho cong tac nghiép vu van phong cho cac can bd, nhan vién hanh chinh ¢ cac
co quan, don vi hanh chinh cling nhu cac cong ty nha may, xi nghiép, dap ung
yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nguoi lam nghé Tin hoc van phong ¢6 cac nhiém vu chinh sau:
- Cai dat, van hanh, bao tri phan mém may tinh;

- Sir dung cac phan mém tng dung vin phong dap Umg cac yéu cau
nghi¢p vu trong van phong;

- Khai thac, trao d6i thong tin trén mang;
- Bao tri hé théng may tinh;

- Tao 1ap va luu trir dit li€u cac thong tin cua co quan, doanh nghiép
thong qua cac ng dung cong nghé thong tin;

- Quan tr1 ndi dung trang tin di€n tir ciia co quan, doanh nghiép.

Nguoi 1am nghé Tin hoc vin phong can c¢6 du suc khoe dé lam viéc trong
mdi trudng doi hoi tinh chinh xac, tinh sin sang cao dé bao dam duy tri hoat
dong cho cac thiét bi; c6 kha ning giao tiép v6i khach hang, dong nghiép mot
cach hi¢u qua.

Khéi luong kién thuc toi thiéu: 1.400 gio (twong dwong 58 tin chi).
2. Kién thirc
- Liét ké duoc cac thanh phﬁn co ban vé hé théng may tinh;
- Xac dinh duoc cac thong s6 k§ thuat ciia phan mém can cai dat;

- Phan biét dugc céac loai phan mém va cac thuat nglr chuyén nganh cua
phan mém;

- Liét ké dugc cac nguy co mat dir li€u;



- Chi ra dugc cac 161 co ban lién quan dén phan cting cling nhu phan
mém cua h¢ thong may tinh;

- Xéc dinh duogc cac phuong phap quan tri ndi dung cho tung loai trang
tin dién tu;
- Xac dinh dugc cac tiéu chuén an toan lao dong;

- Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé bdo v¢ moi truong, st dung
nang lugng va tai nguyén hi¢u qua.

- Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi,
phap luét, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3. Ky nang
- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;
- Cai dat dugc cac thong s6 co ban cua may tinh;

- Xt 1y dugc cac su ¢6 co ban lién quan té1 phan ciing, phan mém cua hé
thong may tinh;

- Quan tr1 dugc cac ndi dung cho cac trang tin di¢n tu;

- Thyc hi¢én cac bién phap an toan lao dong va v¢ sinh lao dong, xir ly
dugc céc tinh huéng so clru nguoi bi nan tai;

- Ap dung dugc nhitng bién phap bao vé moi trudng, st dung ning
luong va tai nguyén hiéu qua;

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

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc
ngoai ngt cua Vi¢t Nam; ing dung dugc ngoai nglr vao mot sO cong vigc
chuyén mon cua nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va trach nhiém
mot phan doéi voi nhom;

- Lam viéc doc 1ap trong di€u kién, boi canh lam viéc thay doi;

- Huéng dan t6i thiéu, giam sat nhitng ngudi khac thuc hién cong viée da
dinh san;

- Panh gi4 hoat dong ctia nhom va két qua thuc hién.
5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tot nghi¢p nguodi hoc cé nang luc dap ung cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:

- K¥ thuat may tinh;



- Bao tri phin mém vin phong;
- Quan tri ndi dung trang tin dién tu;
- Tao lap va luu trir dir liéu.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong khdi luong kién thirc toi thiéu, yéu cau vé niang luc ma
nguoi hoc phai dat duge sau khi t6t 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 tbt nghiép cé nang luc tu hoc, tu cap nhat nhirng tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hoic hoc
lién thong lén trinh d cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhom
nganh nghé hoic trong cung linh vyuc dao tao./.



