DAl HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE-KYTHUAT DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

CHUONG TRINH PAO TAO CAO PANG TIN HQOC VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 73A/QP-CPKTKT-PT, ngay 22/01/2019
cua Hiéu trieong Trieong Cao dang Kinh té - Ky thugt)

Tén nganh, nghé: Tin hoc vin phong
M4 nganh, nghé: 6480204
Trinh d dao tao: Cao dang
Hinh thire dao tao: Chinh quy
Poi twong tuyén sinh: Tét nghiép Trung hoc phé théng hoidc trong duong;
Thoi gian dao tao: 2,5 nam. Trong do:
- Thoi gian hoc tap: 2,0 nam
- Thoi gian thyc tap tot nghiép va trai nghiém: 0,5 nam.
1. Muc tiéu dao tao
1.1 Muc tiéu chung:

Pao tao k¥ su thuc hanh vé Tin hoc vin phong trinh d6 cao dang cé kién thuc, ki
ning nghé nghiép, dao dirc, lwong tdm nghé nghiép, y thirc ky luat, tic phong céng nghiép,
c6 stc khoe, c6 nang lyc 1am viéc tét, dap tng yéu cau phat trién kinh té - x4 hoi.

1.2 Muc tiéu cu thé:
- Kién tharc:

+ Nam viing céc kién thuc khoa hoc co ban vé kién tric va nguyén ly hoat dong cua
may tinh;

+ Nam viing noi dung, phuong thirc cai dit, van hanh, bao dudng cacphan mém may
tinh dung cho van phong;

+ Nam vitng duoc mot sb phuong phap xir Iy anh va thiét ké do hoa co ban;

+ Nam vitng duoc cau tric, nguyén Iy van hanh cia mang noi bo;

+ Hiéu duoc vé an toan va bao mat thong tin, cac van dé an ninh di liéu.

+ Panh gia dugc cac su ¢d thuong gip trong qua trinh van hanh céc thiét bj
dé dua ra giai phap xu 1y,
- Ky nang:

+ Soan thao dugc vin ban theo mau nha nude ban hanh, ding theo ndidung

yBu Cau;

+ Str dung thanh thao bo phan mém Microsoft Office;

+ Str dung, stra chira dugc cac thiét bi van phong thong dung;

+ Van hanh sao luu, phuc hdi, phong chdng virus va bao mat dix liéu;
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+ Thiét ké, lap rap, cai dat va quan tri duoc hé thong mang vira va nho;

+ Phan tich thiét ké, quan 1y duoc cic hé thong thong tin van phong vira va nho;

+ Thiét ké d6 hoa va xt ly anh phuc vu cong tac vin phong;

+ Xir 1y duoc hau hét cac su cd may tinh va mang noi bé;

+ Str dung tét it nhat mot ngén ngi 1ap trinh;

+ Tu nédng cao trinh @6 chuyén mon;

+ Kém cip, hudng dan céc the bac thap hon;

+ T6 chuc, quan 1y, diéu hanh mot hé thdng vian phong trong mét cong ty,trudng hoc,

trung tdm hay xi nghiép ¢ nho.

+ C0 trinh d¢ tiéng Anh bac 2/6 theo khung ning lyc ngoai ngit 6 bac cua Viét Nam.
- Ndng luc tw cha va trach nhiém:

+ C6 pham chat dao dirc, y thirc va tac phong nghé nghiép, trach nhiém céng dan.

+ Co phuong phéap lam viéc khoa hoc; biét xac dinh, phan tich va giai quyét cac van
dé nay sinh trong thuc tién; duc két kinh nghiém dé hinh thanh k¥ ning tu duy, sang tao
trong thuc hién cong viéc.

+ C6 kha nang lam viéc doc lap hoac lam viéc theo nhom:; giai quyét cong viéc, van
dé phuc tap trong diéu kién lam viéc thay doi.

+ Huong dan, giam séat nhitng ngudi khac thuc hién nhiém vu xac dinh; chiu trach
nhiém ca nhan va trach nhiém ddi v6i nhom. Panh gia chét luong cong viéc va két qua
thuc hién cua cac thanh vién trong nhom.

- Chinh tri, dao drc:

+ Biét, hiéu va thyuc hién trong thuc té cudc séng nhitng kién thirc co ban vé chinh tri,
phap luat trong thé ché cua Nha nudgc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam:;

+ Biét, hiéu va thuc hién duoc quyén va nghia vu ciia ngudi cong dan nudc Cong hoa
X& hoi Chu nghia Viét Nam;

+ Thyc hién day du trach nhiém, nghia vu cta ngudi cdng dan, séng va lam viéc theo
Hién phéap va Phép luat;

+ Ludn chap hanh cé&c nodi quy, qui ché cia noi 1am viéc;

+ CO trach nhiém, thai d6 hoc tap chuyén can va cau tién;

+ CO trach nhiém, thai d6 tng xu, giai quyét van dé nghiép vu hop ly;
- Thé chdt va quéc phong:

+ C6 suc khoé, thudong xuyén rén luyén sic khoe dé hoan thanh tét cac cong viéc;

+ C6 nhan thirc dung vé duong 16i xay dung va bao vé T6 quéc, thuc hién tét trach
nhiém cta ban than vé lao dong qudc phong;

+ C6 kha nang tuyén truyén, giai thich vé trach nhiém cua cong dan ddi véi nén qudc
phong cua dit nudc.



1.3. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép:

Sau khi tat nghiép sinh vién sé 1am viéc tai cac vj tri:

- Gido vién day tin hoc cho céac truong phd thdng sau khi hoan thanh chang chi
nghiép vu su pham;

- Biéu hanh h¢ thong thong tin vin phong vira va nho;

- Quan ly, xir ly dir liéu, xay dung dé an cho vin phong;

- Giang day, kém cap vé vin phong cho cac bac tho thap hon;

- Lam viéc cho cac cong ty may tinh;

- Lam viéc cho céac cdng ty phan mém (néu lya chon cac mon hoc phi hop):

- Thiét ké quang c4o;

- Quan ly phong Internet;

- Quan ly mang LAN vira va nho.

2. Khéi lweng kién thirc va thoi gian khoa hec:

- Sb luong mén hoc, mo dun: 29

- Khéi luong kién thtc toan khoa hoc: 90 tin chi - 2121 gio
- Khéi lugng cac mén hoc chung/dai cuong: 435 gio
- Khéi lugng cac mdn hoc, mé dun chuyén mén: 1.686 gid

- Khéi lugng Iy thuyét: 643 gio; Thuc hanh, thyc tap, thi nghiém: 1358 gio.

3. Ngi dung chwong trinh:

Thot gian hoc tap (gio)

Ma MH/ Mb Tén mon hgc/module Sﬂ Tong - Trong d¢ =
chi 6 Ly | TH TT, | Kiém
thuyeét | TN, BT tra
I Céac mén hec chung

POL121(MH) | Chinhtrj-1 2 | 36 20 14 2
POL122(MH) | Chinh tri - 2 2 | 39 21 15 3
LAW121(MH) | Phép luat 2 | 30 18 10 2
PHE121(MH) | Gido duc thé chat 2 60 5 51 4
MIE141(MH) | Gio duc qubc phong - An ninh 4 75 36 35 4
GIF131(MH) | Tin hoc 3| 75 15 58 2
ENG131(MH) | Tiéng Anh—1 3 72 25 43 4
ENG122(MH) | Tiéng Anh —2 2 | 48 16 30 2
Tong (1) 20 | 435 | 156 256 23




Cé&c mén hoc, module dao tao nghé

1.1 Cac mon hgc, module ky thudt co' s¢
BMA221(MH) | Toan (CS, UD, XS) 2 | 36 22 12 2
TED231(MH) | Soan thao van ban dién tu 3 75 15 95 5}
OSW231(MH) | Hé diéu hanh Windows 3| 75 15 55 5
NET231(MD) | Mang may tinh 3 60 30 26 4
DPC231(MH) | Thiét ké trinh di&n trén may tinh 3 75 15 55 5
BPR231(MH) | Lap trinh can ban 3 60 30 26 4
Téng (11.1) 17 | 381 | 127 229 25
1.2 Cac mon hgc, module chuyén médn nghé
ESP341(MH) | Bang tinh dién tir 4 | 90 30 54 6
DWE341(MD) | Thiét ké Web 4 920 30 54 6
MFL331(MD) | Thiét ké da phuong tién 3 75 15 55 5
GAP331(MP) | B6 hoa tng dung 3 60 30 26 4
NAS341(MP) | Quan tri hé thbng mang may tinh 4 90 30 54 6
US331(MD) Cai dat va st dung phan mém VP thdng 2 - 1 - c
dung
EAD332(MD) | Excel nng cao 3 60 30 26 4
GDC331(MD) | Thiét ké @b hoa bang Core draw 3 75 15 55 5
SMT341(MB) | Bao tri hé théng 4 90 30 54 6
PRW341(MD) | Lap trinh Windows 4 90 30 54 6
SSI331(MD) An toan va bao mat thdng tin (An ninh dir 3 60 30 2% 4
ligu)

DMU331(MDb) | Macromedia Flash 3 75 15 55 5
PMO331(MD) | Lap trinh Macro trén MS Office 3 60 30 26 4
RDO341(MD) | Bao tao van hanh cac thiét bi van phong 4 90 30 54 6
ITE451(MD | Thuc tap tét nghiép va trai nghiém 5 | 225 0 225 0
Téng (11.2) 53 | 1305 | 360 873 72

Téng I 70 | 1686 | 487 1102 97

Téng cong 90 | 2121 | 643 1358 120




Ghi chu:
- Ty 1¢ gio thec hanh/tong sé: 61%.
- Téng sé gio thye hanh, thuc tap thuc té: (gom gio thue hanh MH, MP va gio- thuc tap
tot nghigp - trai nghi¢m): 2062 gio. (Trong d6: Gio TTTN-TN = 800 gio).
- Quy dinh vé thoi lwong:
+) 01 tin chi = (15 gio hoc ly thuyét + 30 gid tu hoc) hoic (30ng6 thuc hanh, thi nghiém,
thao luan +,15 gio tu hoc) hoac (45 gio thuc tap co so, lam tieu luan, do an, bai tap lon,
khoa luan tot nghiép...).
+) 01 gio hoc Iy ly thuyét = 45 phat; 1 gio hoc thuc hanh/tich hop = 60 phit.
- Bé tri gio' thwe hanh ciia cdc MH, MP chuyén mon nghé (trie TTTN-TN):
+) Lép < 10 sinh vién: B6 tri 20% thuc hanh tai truong; 80% thuc hanh tai cac doanh nghiép.
+) Lép >10 sinh vién: B6 tri 40% thyuc hanh tai truong; 60% thyuc hanh tai cac doanh nghiép.
- Doi vdi hec sinh trung cdp hec ghép:

Khong phai h‘()c cac MH chung: POL122; ENG122; MH co so nghé: BMA221 va
cac MD chuyén ngh¢: PRW331, SS1331, DMU331, PMO331, RDO341.
- Doi vdi sinh vién lién thong trung cdp lén cao ding hoc ghép:
+) Sinh vién cua Nha truong: Hoc thém cac MH chung: POL122; ENG122; MH co s&
nghe: PMA221 va cac MD chuyén nghé: PRW331, SS1331, DMU331, PMO331, RDO341.
+) Sinh vién tot nghiép trung cip & cgic truong khac: Can ctr vao két qua hoc tap, Nha
truong s€ co6 chuong trinh dao tao cu thé, phu hop.
- Nguyén tic xdy duyng Thoi khéa bieu: Nha truong s& can clt vao dic diém, tinh hinh cy
thé cua tirng 16p dé xay dung TKB phu hop.
4. Phan ky chwong trinh dao tao:



CHUONG TRINH PAO TAO CAO PANG

NGANH NGHE: TIN HQC VAN PHONG

- S6 Thoi gian l;«(ii li;@pd((;gi(‘r) Phén theo hoc ky
Ma MH/Mb Tén mon hoc, md dun Giaoan | 0 Tone T TH 7 | HKI | HKIE | HKIN | HKIV | HKV
BT
| Cac mon hoc chung/dai cuong

POL121(MH) | Chinh trj - 1 Lythuyét | 2 | 36 | 20 | 14 2 36

POL122(MH) | Chinh tri - 2 Lythuyét | 2 | 39 | 21| 15 3 39
LAW121(MH) | Phap luat Lythuyét | 2 | 30 | 18 | 10 2 | 30

PHE121(MH) | Giao duc thé chat Thuc hanh 2 60 5 51 4 60
MIE141(MH) | Gido duc qudc phong - An ninh Thuc hanh 4 75 36 35 4 75

GIF131(MH) | Tin hoc Thychanh | 3 | 75 | 15| 58 | 2 | 75

ENG131(MH) | Tieng Anh - 1 Tichhop | 3 | 72 | 25| 43 | 4 | 72

ENG122(MH) | Tieng Anh - 2 Tichhop | 2 | 48 | 16 | 30 | 2 48

Tong (I) 20 | 435 |156| 256 |23 | 177 | 48 | 111 | 99 | O
1 Cac mon hoc, md dun chuyén mén nganh, nghé
1.1 Mon hoc, mo dun co s

BMA221(MH) | Toan (CS, UD, XS) Ly thuyét 2 36 | 22 12 2 36

TED231(MH) | Soan thao van ban dién tir Thyc hanh 3 75 | 15 55 5 75
OSW231(MH) | Hé diéu hanh Windows Thyc hanh 3 75 | 15 55 5 75

NET231(MP) | Mang may tinh Tich hop 3 60 | 30 26 4 60

DPC231(MH) | Thiét ké trinh din trén méy tinh Thyc hanh 3 75 | 15 55 5 75
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BPR231(MH) | Lap trinh can ban Thyc hanh 3 60 | 30 26 4 60
Tong (I1.1) 17 | 381 [127| 229 | 25 [ 381 | © 0 0 0
1.2 Mbén hoc, mé dun chuyén mén nganh nghé:
ESP341(MH) | Bang tinh dién tir Thuchanh | 4 | 90 | 30 | 54 6 90
DWE341(MP) | Thiét ké Web Tich hop 4 | 90 | 30| 54 6 90
MFL331(MPD) | Thiét ké da phwong tién Thyc hanh | 3 75 | 15| 55 5 75
GAP331(MD) | DP6 hoa ting dung Thyc hanh | 3 60 | 30 | 26 4 60
NAS341(MP) | Quan trj h¢ thong mang mdy tinh Tich hop 4 90 | 30 54 6 90
IUS331(MD) | Cai dit va sir dung phan mém VP thong dung Thychanh | 3 | 75 | 15 | 55 5 75
EAD332(MD) | Excel néng cao Thyc hanh 3 60 | 30 26 4 60
GDC331(MPD) | Thiét ké do hoa bang Core draw Thyc hanh | 3 75 | 15| 55 5 75
SMT341(MB) | Béo tri h¢ thong Tich hop 4 | 90 |30 | 54 6 90
PRW341(MD) | Lap trinh Windows Tich hop 4 90 | 30 54 6 90
SSI331(MDP) | An toan va bao mat thong tin (An ninh dir liéu) Tich hop 3 60 | 30 26 4 60
DMU331(Mb) | Macromedia Flash Thyc hanh 3 75 | 15 55 5 75
PMO331(MD) | Lap trinh Macro trén MS Office Tich hop 3 60 | 30 26 4 60
RDO341(MB) | Pao tao van hanh cac thiét bi vin phong Tich hop 4 90 | 30 54 6 90
ITE451(Mb Thuc tap tdt nghiép va trai nghiém Thuc hanh 5 225 0 225 0 225
Téng (I1.2) 53 | 1305 |360| 873 | 72| O | 405 | 300 | 375 | 225
Téng (II) 70 | 1686 | 487 | 1102 | 97 | 381 | 405 | 300 | 375 | 225
Téng cong 90 | 2121 | 643 | 1358 |120| 558 | 453 | 411 | 474 | 225
Téng gio' theo HK 558 | 453 | 411 | 474 | 225




5. Hwéng dan sir dung chwong trinh

Phwong thirc té chire dao tgo: Chuong trinh ddo tao cua nghé Tin hoc vin phong
duoc thuc hién theo phuong thirc Tich liiy tin chi.
5.1. Cac mo6n hgc chung

Cac mdn hoc chung duogc thuc hién theo quy dinh bat budc cua B6 LDTBXH vé
chuong trinh ddo tao va chuong trinh chi tiét ca&c mdn hoc.

5.2. Hwong ddn xdc dinh ngi dung va théi gian cho cac hoat dgng ngogi khoa
- Dé sinh vién c6 nhan thie day du vé nghé nghiép dang theo hoc, Nha truong bd tri
tham quan mét sé co sé doanh nghiép dang san xuat kinh doanh pht hop véi nghé dao tao;
- Thoi gian duoc bd tri ngoai thoi gian dao tao chinh khoa:

T Noi dung Theoi gian
1 | Thé duc, thé thao 5 gid dén 6 gio; 17 gio dén 18 gio
hang ngay
2 Vian ho4, van nghé:
Qua cac phuong tién thong tin dai chung Ngoai gio hoc hang ngay
Sinh hoat tap thé 19 gio dén 21 gio (Mot budi/tuan)
3 Hoat dong thu vién
Ngoai gid hoc, sinh vién c6 thé dén thu Tét ca cac ngay lam viéc trong
vién doc sdch va tham khao tai liéu tuan

4 | Vui choi, giai tri va cac hoat dong doan thé | Poan thanh nién t chtc cac budi
giao luu, cac buoi sinh hoat vao
cac toi thir bay, chua nhat

5 | Tham quan, da ngoai MJi hoc ky 1 1an

5.3. Hwéng dan té chizc kiém tra hét mon hoc, mé dun

Viéc td chuc thi, kiém tra hét mon hoc, mé dun duoc xac dinh va c6 hudng din cu
thé trong chuong trinh chi tiét cua tirng mén hoc, moé dun va duogc thyuc hién theo quy dinh
trong Thong tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH, ngay 13/3/2017 cua Bo truong Bo LBTBXH
quy dinh vé viéc t6 chuc thuc hién chuong trinh dao tao trinh do trung cép, trinh d6 cao
dang theo nién ché hoic theo phuong thire tich lity mé dun hoic tin chi; Quy ché kiém tra,
thi va xét cong nhan tot nghiép (goi tar la Théng nr 09) va Quyét dinh sé 654/QP-
CPKTKT-DT, ngay 12/9/2018 cua Hiéu truéng Truong Cao dang Kinh té - Ky thuat vé
viéc ban hanh Quy dinh vé t6 chirc thuc hién chuong trinh dio tao trinh d6 trung cép, trinh
d6 cao dang theo phuong thuc tich lity tin chi va kiém tra, thi va xét cong nhan tét nghiép
(goi tat 1a Quyér dinh 654).



5.4. Hwong ddn xét cdng nhdn tét nghigp

- Viéc t6 chirc xét cong nhan tét nghiép dugc thuc hién theo quy dinh trong Thong
tr 09 va Quyét dinh 654.

- Nguoi hoc phai hoc hét chuwong trinh dao tao trinh d6 cao dang cua nganh, nghé va
phai tich lily du s6 mé dun hoic tin chi theo quy dinh trong chwong trinh dao tao.

- Hiéu trudng can ctr vao két qua tich lily cua nguoi hoc dé quyét dinh viéc cong
nhan tét nghiép cho ngudi hoc.

- Hiéu truong cin cir vao két qua xét cong nhan tbt nghiép dé cap bang tét nghiép
va cdng nhan danh hiéu k¥ su thuc hanh theo quy dinh cua truong.

HIEU TRUONG

(da ky)

TS. Ngb Xuan Hoang



