SO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
) AN GIANG ) Doc ldp — Tw do — Hanh phuc
TRUONG TRUNG CAP KY THUAT - TONG HQOP
AN GIANG

KHOI LUQNG KIEN THUC TOI THIEU VA YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PHAI PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ TRUNG CAP
NGANH/NGHE: TIN HOC VAN PHONG

1. Gidi thiéu chung vé nganh, nghé

Tin hoc vin phong trinh d9 trung cap 1a nganh/ nghé thuc hién cac cong viée phuc vu
cong tac van phong va xir Iy mot s6 16i k¥ thuat ciia mdt s thiét bi phuc vu vin phong, Tin
hoc vin phong hd tro rét nhiéu trong viée xir Iy cac cong viée lién quan dén cong tic vin
phong, dap tmg yéu cau bac 4 trong khung trinh dé quc gia Viét Nam;

Nganh/ nghé Tin hoc van phong ¢6 pham vi hoat dong rong & hau hét tit ca cac cong
vi€c trong co quan, xi nghi€p va co quan hanh chinh nha nude. Cac cong viée cuia nganh/
nghé chu yéu thuc hién trong céc trong co quan, xi nghiép va co quan hanh chinh nha
nude. Ngoai ra nguoi hoc nganh/ nghé Tin hoc van phong ¢6 thé mé céc cira hang kinh
doanh dich vu thiét bi van phong, lip rap, bao hanh, stra chita méy vi tinh va mot sb thiét
bi van phong thong dung.

2. Vé kién thirc

- Liét ké dugc cac thanh phan co ban vé hé thong may tinh;

- X4c dinh dugc cac thong so ky thuat ctia phan mém cén cai dat;

- Phén biét dugc céc loai phdn mém va cac thuat ngir chuyén nganh ctia phin mém;
- Liét ké dugc cac nguy co mat dir liéu;

- Chi ra dugc cac 16i co ban lién quan dén phan cirng ciing nhu phan mém cua hé
thong may tinh;

- Xéac dinh dugc cac phuong phap quan tri ndi dung cho tirng loai trang tin dién tur;

- Xac dinh duoc cac tiéu chuén an toan lao dong;

- Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé bao vé méi truong, str dung nang lugng va
tai nguyén hi¢u qua.

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

3. Vé k¥ niing
- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

- Cai dat dugc cac thong sb co ban ciia may tinh;



- Xir Iy dugc cac sy ¢ co ban lién quan téi phan cing, phan mém cua hé thong may
tinh;
- Quan tri dugc cac ndi dung cho céc trang tin dién tur;

- Thuc hién céc bién phap an toan lao dong va vé sinh lao dong, xir Iy dugc cac tinh
hudng so ctru ngudi bi nan tai;

- Ap dung dugc nhitng bién phap bao vé moi trudng, str dung nang luong va tai
nguyén hi¢u qua;

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

- Str dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung ndng luc ngoai ngir cua
Viét Nam; ing dung duoc ngoai ngir vao mdt so cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé.

4. Mirc do tw chi, chiu trach nhiém

- C6 long yéu nudc, yéu chi nghia xa hoi, c6 y thue trach nhi€ém cong dan; co thai
do va dao dirc nghé nghiép ding din; c6 y thic ky luat va tic phong cong nghiép; kha
nang lam viéc doc lap.

- C6 phuong phap lam viéc khoa hoc, sang tao va cé y thirc tiép can nhirng tién bo
khoa hoc k¥ thuét vé linh vuc chuyén nganh.

5. Vi tri viéc lam sau khi tot nghiép
- Thu ky van phong;
- Quan ly, xur ly dit liéu, xay dung dé an cho vin phong;
- Giang day, kém cédp vé tin hoc vin phong cho cac béc thép hon;
- Lam viéc cho cac cong ty may tinh;
- Thiét ké quang céo;
- Quan ly phong Internet;
- Quan ly mang Lan vira va nho.
6. Kha ning hoc tap, ning cao trinh dg sau khi tot nghiép

- C6 kha nang hoc lién thong dé dat trinh do cao hon thudc chuyén nganh di dugc
dao tao. C6 kha nang ty hoc dé thich tmg véi moi truong lam viéc va kha ning hoc tap
sudt doi./.
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