TIEU CHUAN KY NANG NGHE

TEN NGHE: CONG NGHE THONG TIN
MA SO NGHE:




GIOI THIEU CHUNG

|. QUA TRINH XAY DUNG

Ban ChuU nhiém xay dung Tiéu chuén k§ nang nghé Cong nghé thdng tin
(Ung dung phan mém) dwgc BO Cong thuong thanh I4p tai Quyét dinh S8
3258/QD-BCT ngay 26 thang 06 nam 2009 gom 14 thanh vién, trong d6 trinh dd hoc
van ¢6 02 Tién <7, 10 Thac si va 02 k¥ su, la nhitng gido vién, can bo k¥ thuat co
tham nién hoat dong trong Iinh vuc gidng day va nghién clru trong nghé Céng
nghé thong tin ('ng dung phan mém).

Ban Chu nhiém dya vao viéc khao sat thuc té vé quy trinh san xuét cling
nhv luc lugng sdn xuét clia cac don vi, doanh nghiép san xuét kinh doanh trong
nhiéu ITnh vec khac nhau ma san pham thu duoc la két qua do nguoi ky thuat
vién thao tac trén may tinh va thiét bi tin hoc. Bong thoi Ban Chl nhiém tién
hanh moi céc chuyén gia DACUM tham du hdi thao DACUM dé xay dung duoc
so d6 phan tich nghé DACUM. Sau khi hdi thdo, cac chuyén gia da cung nhau
thong nhét di dén hoan thién so d6 phan tich nghé véi 12 nhiém vu va 100 cong
viéc nhu trong tai liéu.

Tap hop céc tai liéu da co, cac tai liéu tham khdo clia Tong cuc Day nghg,
clia c&c tai liéu nwdc ngoai: Nhat, My... Ban Chl nhiém xay dwng tiéu chuan
k§ ndng nghé tién hanh phan tich cac bu ¢c cong viéc theo nguyén tac 1am viéc
ca nhan viét vathéng qua nhém. Cung véi két qua phan tich cong viéc va céac
van ban hudng dan xay dwng tiéu chudn k§ nang nghé.

Tién hanh bién soan tiéu chuan k§y nidng nghé theo Quyét dinh s
09/2008/Qb-BLDTBXH ngay 27/3/2008 clia B® truéng B6 Lao dong -
Thuwong binh va Xa hoi.

Sau khi xéc dinh tiéu chuan k§ nang nghé can clr vao do phirc tap va yéu
cau tirng cong viéc trong nghé, Ban chl nhiém hdi thdo xay dwng danh muc cong
viéc trong nghé tuvong tng voi bac trinh do clia nghé Cong nghé théng tin.

Xay dwng phiéu gop y kién danh muc cac cong viéc theo cac bac trinh do ky
nang nghé gti 50 phiéu xin y kién cac ca nhan hoat déng trong nghé tai 6 cong
ty xi nghiép, doanh nghiép san xuat dia phwong va trung wong trén dia ban
khac nhau nhr (Ha N6i, Nam Binh, ...) da thu vé dwgc 40 y kién goép y. Dua
trén co s& sO liéu dong gop cla cac ca nhan giri dén Ban chl nhiém tién hanh
hoi thao xay dwng lai danh muc cac cong viéc theo cac bac trinh dd k§ ndng nghé
nghé Cong nghé thong tin ('ng dung phan mém).

B6 Tiéu chudn k§ niang nghé quéc gia nghé Cong nghé thong tin (Ung dung
phan mém) dugc xay dung va dua vao st dung sé gilp ngudi lao dong dinh hwéng
phan dau nang cao trinh dd vé kién thirc va ky nang cta ban than théng qua viéc
hoc tap hodc tich ldy kinh nghiém trong qua trinh lam viéc dé cé co hoi thang tién
trong nghé nghiép. Dai voi nguwoi st dung lao dong cé co sé dé tuyén chon lao
dong, b tri cong viéc vatra lvong hop ly cho nguoi lao dong. Céac co s& day nghé
c6 can ctr dé xay dwng chwong trinh day nghé phu hop vatiép can chuan k¥ nang
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nghé quéc gia. Ngoai ra, cac co quan c6 tham quyén cé can clv dé té chirc thuc
hién viéc danh gia, cap chirng chi k§ nang nghé qudc gia cho ng woi lao dong.



Il. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA XAY D UNG

TT Ho vatén Noi lam viéc

01 | Pham Hiru Blrc Duc Truong Dai hoc KT — KTCN

02 | Cao Diép Thang Trwong Pai hoc KT — KTCN

03 | Tran Hoang Long Trwong Pai hoc KT - KTCN

04 | V{ Thi Thu Huyén Trwong Pai hoc KT - KTCN

05 | Tran Ngoc Huy Trwong Pai hoc KT — KTCN

06 | Cao Ngoc Anh Trueong Dai hoc KT — KTCN

07 | Nguyén Hoang Chién Truong Dai hoc KT — KTCN

08 | Ma Manh Trirng Trwong Pai hoc KT — KTCN

09 | Lwong Thi Thao Hiéu Trwong Pai hoc KT - KTCN

10 | VO Thanh TU Trwong Dai hoc Hué

11 | LéThanh Truong Dai hoc Si pham Thé duc thé thao Ha Noi
12 | Nguyén Thu Hién Truong Dai hoc KT — KTCN

13 | L& Chi Thanh Cong ty C6 phan Cong trinh Buru dién

14 | Nguyén Hong Quéan Cong ty ¢6 phan tu van tin hoc va vién thong Ha Noi




I11. DANH SACH THANH VIEN THAM GIA TH AM BINH

il Ho vatén Chic vy Noi Iam viéc
1 | Ong Tran Vin Thanh Cha tich Egéc\éﬁérﬁﬁﬂgh \éu T6 chitc can bo,
2 | Ong Vi Trong Nghi thicihf‘ gﬂ;@ﬁ itégfmgr-n Tgifgﬁg Cao ding
3 | OGng Nguy?n Thién Nam UVI;;'hu’ ggﬁéﬁh\a gz,gVu T0 chirc can bd, B
4 | Ong Nguyén V&n Huing Uy vién 'I;BO%D(T;J, ?\:/ll\uerrT Truong DHCN
5 | Ong Ng6 Quang Huy Uy vién | Trudng phong, Trung tam Vncert
6 | Ong Nguyén Dinh Quyét UFVien | Deni o o oNTT. Truong
7 | Ong Nguyén Phrong Chinh | Uy vién :afiy/?gtphf’”g- Cong ty ¢o phan Sang
8 | Ong Hoang Trong Thach Uy vien |10 truong bd mén, Truong CB Cong

Throng Tp. HO6 Chi Minh




MO TA NGHE

TEN NGHE: CONG NGHE THONG TIN (’NG DUNG PHAN MEM)
MA SO NGHE:

La nghé thuc hién cac cong viéc (rng du ng phan mém tin hoc dé xt ly, van
hanh, trén mot hé thdng cong nghé théng tin (hé théng may tinh, thiét bi xi Iy
thong tin) dé tao nén thanh pham la mot san pham ky thuat s6, multimedia
(voice/video), mét bd co s dir liéu hodac mét bd cac thdng tin duéi dang, van
ban va s6 héa dang yéu cau k¥ thuat theo thiét ké, dat ndng suat chat | wong va
dam bao céc ti éu chuan an toan.

Nguoi [am nghé Cong nghé théng tin (Ung dung phan mém) can phai:

+ Trinh bay duoc duoc ciu tao, nguyén tac hoat dong clia may tinh.

+ Doc hiéu céc tai liéu k¥ thuat vé may tinh, thiét bi tin hoc va phan mém
(rng dung.

+ C0 du strc khoe dé |am viéc trong mdi trieong doi hdi tinh chinh xéc, ky
|uat cao.

+ Giam sat va xr ly duoc cac s ¢6 khi van hanh chuong trinh phan mém
may tinh.

+ C6 kha nang giao tiép vatac phong cong nghi ép.

+ Cé y thirc hoc hdi, nang cao nang lwc chuy én mdn, trinh do dap (ng cac
yéu cau cong Vviéc.

+ Van hanh an toan, ding quy trinh k¥ thuat cac thiét bi tin hoc, st dung
phan mém may tinh ddm bao nang suat, chat | wong san pham.

+ Xay dwng tiéu chuan ky thuat chat lvgng san pham rng dung.

+ Thiét ké san pham theo yéu cau clia khéch hang dwa vao céc dac tinh clia
phan mém (ng dung.

+ Thiét ké duoc phong may tinh, trang thiét bi tin hoc hop ly duatrén co s&
vat chat vanhu cau cladon vi.

Nguwoi cong nhan cong nghé thong tin hanh nghé (ing dung phan mém co
kha nang:

+ Van hanh thanh thao cac phan mém trong hé théng CNTT (rng dung phan
mém.

+ Thuc hién chuén xéc cac thao tac cong nghé co ban.

+ Phét hién sy ¢6 vé 16i phan mém va béo chinh sira chita l6i kip thoi.

+ Xé&y dung dinh mic va tirng ndi dung cobng viéc va trng quy trinh san
Xuat.



Vi tri 1am viéc clia ngudi 1am nghé Cong nghé théng tin ('ng dung phan
mém) do |a:

+ Tryc tiép tham gia san xudt san pham dva trén (rng dung Cong nghé
thong tin tai cac co s san xudt trong nwéc hodc xuat khau lao dong.

+ Lam t0 trwdng t6 tin hoc, can bd kY thuat tin hoc, k¥ thuat vi én tin hoc,
bac s§ may tinh, nhan vién k{ thuat, nhan vién lam viéc véi may tinh dé thiét ké
va sira chira cac san pham, cdc mat hang trén may tinh.

+ T0 chirc va quan ly doanh nghiép san xuédt san pham tr én may tinh voi
quy md virava nho.



DANH MUC CONG VIEC THEO CAP TRINH DO KY NANG NGHE

Tén nghé: Céng nghé théng tin ('ng dung phan mém)

M & sb nghé:
7 | Masd Cong viec e ok To [ one | o5
cong viéc i - - - -
1 2 3 4 5
A Xé&c dinh phan mém
1 A0l Xé&c dinh yéu cau X
2 A02 Quan ly yéu cau X
3 A03 X&c dinh kiéu, loai phan mém X
4 A04 Xé&c dinh xuét x* phan mém X
5 AQ5 Khao sét, Ira chon phan cling X
5 AOG ;(;:ndgéh r:eu chuén ap dung X
AQ7 Thir nghiém phan mém X
8 A08 Déanh gia phan mém X
B Cai dat cong nghé
9 BO1 Xac dinh méi trvong (ng dung X
10 B02 Xac dinh kiéu, loai may chu X
11 BO3 X&c dinh kiéu, loai may tram X
12 BO4 Xé&c dinh loai dwong truyén X
13 BO5 Két ndi mang LAN X
14 BO6 Két ndi mang WAN X
15 BO7 K&t ndi thiét bi ngoai vi X
16 BO8 Cai dat phan mém hé thong X
17 B09 Cai dat phan mém (rng dung X
18 B10 T6 chirc ti€p nhan phan mém X
19 B11 Nghiém thu X
C Tao moi trwong lam viéc
20 Co1 Tim hiéu ndi quy lam viéc X
1 co2 Thuc hién arl toan, phong ngira X
tai nan lao dong
22 Cco3 V& sinh céng nghiép X
- coa Tim hiéu hwéng dan sir dung X

phan mém




Trinh do k§ nang nghé

Ma sb . .
TT " A Cong viéc 3 3 5 5 3
0dng viéc g Vig Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
1 2 3 4 5
24 Co5 Phan quyén X
25 Co06 Tap huan nghiép vu X
D Kiémtra
26 D01 Kiém tra an toan phan ciing X
27 D02 Kiém tra hé thong X
Kiém tratuong téc phan clrng
28 D03 o X
vaphan mém
29 D04 Kiém tra an toan phan mém X
30 D05 Kiém tranhat ky sl dung X
31 D06 Kiém tra két qua sita 10i X
32 D07 Kiém trasao lwu dit liéu X
33 D08 Kiém tra cap nhat di liéu X
34 D09 Kiém tra cong viéc bao céo X
E Tao phién lam viéc
35 EO01 Khéi dong kich hoat phan mém | X
Xé&c dinh nhiém vu dau phi én
36 E02 o X
lam viéc
DPoc céc thuat ngt li én quan
37 EO3 . . X
dén phan mém
38 EO4 Poc cac tham s6 dir liéu X
39 EO5 X&c dinh dit liéu dau vao X
Béo céo sO liéu dau phién lam
40 E06 o X
viéc
41 EO07 Sao lru cdu hinh hé thdng X
42 E08 Kiém tra |0i X
43 E09 Kiém traan toan may tinh X
F X0 ly dir liéu
44 FO1 Khai tao dit liéu X
Nhan di liéu mai tir thiét bi
45 FO2 o X
ngoai vi
46 FO3 Nhéan dit liéu qua mang X
47 FO4 Tim kiém di¥ liéu X
48 FO5 Cap nhat di liéu X
49 FO6 Trich loc di¥ liéu X




Ma sb

Trinh do k§ nang nghé

TT 0dng viéc Cong viéc Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
1 2 3 4 5

50 Fo7 Két xuat dir liéu X
51 FO8 Gui dit liéu X
52 F09 Lap béo céo X
53 F10 Luwu bao cao X
54 Fl11 GUlri béo cao X
55 F12 Ti€p nhan phan hoi X

G Sao lwu dir liéu
56 GoL I)I(:L(]: dinh gidi phap sao | vu dir X
57 G02 Lap ké hoach sao | vu X
58 GO03 Xé&c dinh ngudn di¥ liéu sao | vu X
59 G4 X’éc dinh loai thiét bi phan X

cling sao luwu
60 GOS Cau hinh hé théng phan mém %
sao lwu

61 G06 Phuong phap sao lvu div liéu X
62 G07 Xéc dinh vi tri sao luwu X
63 GO08 Phan loai dit liéu sao lvu X
64 G09 Thuc hién sao luu X

H Bam bao an toan
65 HO1 Xé&c dinh yéu cau an toan X
66 HO02 Xé&c dinh giai phap an toan X
67 HO3 Lap ké hoach an toan X
68 HO4 Phong chéng Virus X
69 HO5 Chdng xam nhap tré phép X
70 HO6 Ma hoa dr liéu X
71 HO7 Phuc hoi dit liéu X

I X 1y 16i
72 101 Ghi nhan, phét hién 16i X
73 102 Phan loai 16i X
74 103 Bé&o c4o | 0i X
75 104 Khac phuc 16i X
76 105 Ghi bién ban sira chira X
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Ma sb

Trinh do k§ nang nghé

TT A . Cong viéc 3 3 3 3 3
0dng viéc g Vig Bac | Bac | Bac | Bac | Bac
1 2 3 4 5
77 106 Ghi nhat ky phan mém |0i
J Bao tri hé thdng
78 Jo1 Bao tri di¥ liéu X
79 Jo2 Béo tri phan mém may chu X
Béo tri phan mém may tinh ca
80 Jo3 . X
nhan
Béo tri phan mém thiét bi
8l Jo4 . X
ngoai Vi
82 JO5 Béo tri phan mém tac nghiép X
83 Jo6 Cap nhat phién ban mai X
84 Jo7 Ghi bién ban X
Xé&c dinh yéu td anh huéng dén
85 Jos T X
hiéu nang phan mém
86 Jo9 Cap nhat phan mém ho trg X
87 J10 Bao tri phan mém Internet X
Cap nhat phan mém moi
88 Ji1 . X
truong
K Phat trién nghé nghiép
89 K01 Giao tiép khach hang X
90 K02 Giao ti€p dong nghiép X
Tham gia tap huadn nang cao
91 K03 . g N P g X
chuyén mon
92 K04 Tham dv thi tay nghé X
93 K05 Kem cép tho bac thap X
Nang cao t6 chirc diéu hanh
94 K06 , . X
san xuat
L Ban giao ca
Du tru cong viéc t hié
95 Lol v gwec rong phién X
lam viéc tiép theo
96 L02 Ghi nhat ky lam viéc X
97 LO3 X&c dinh san pham cudi cling X
98 LO4 Ky bién ban kiém tra X
99 LO5 Chuan bi ban giao ca X
100 LO6 Thyc hién ban giao ca X
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh yéu cau

Ma sd Cong viéc: A0

I.MO TA CONG VIEC

Tong hop céc yéu cau vé phan mém clia cong ty can s dung.

- Buaraphiéu dién yéu cau trong;

- Trinh ban lanh dao dién cac yéu cau phan mém;
- Tong hop cac yéu cau trén céc phiéu;

- Béo céo két qua tong hop.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thuc hién ding céc quy trinh van ban;

- Thyc hién dang trinh ty giao nhan.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Boc vatong hop tot cac tw liéu duoc giao;
- Ghi nh¢ chinh xac tir cac tai liéu dwoc giao.

2. Kién thirc

- CO kién thirc co ban vé giao nhan van ban;

- C6 kién thiic co ban vé ting dung phan mém;
- C6 kién thirc co ban vé hé thong may tinh;

- C6 kién thiic co ban vé an toan may tinh.

IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Binh tinh;

- Nhanh nhen;

- Tu tin;

- Chinh xac;

- Tai liéu huéng dan.

V.TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Hoan thanh nhanh, chinh xac cbng vi éc;
- Chat lvgng phiéu yéu cau thu dugc.
- Phét hién 16i k§ thuat co ban

- Quan s&t, so sanh ddi chiéu voi quy
chuan quy dinh;

- Theo ddi, ddi chiéu vai thoi gian quy
dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Quan ly yéu cau

Ma sd Cong viéc: A02

I.MO TA CONG VIEC
Lwu gi cac yéu cau vé phan mém clia cong ty can s dung bang ho so:
- Lap ho so yéu cau;
- Ghi céc thong tin yéu cau 1én ho so;
- Bong quyén bd hd so yéu cau;
- Lay dau d6 cla | anh dao don vi;
- Cét vao vi tri phu hop.

Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Thuchién dung cac quy trinh vé ho so;
- Lay x&c nhan ding cap |anh dao;
- Thyc hién dang trinh ty an toan, lwu tri.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Thanh thao trong viéc tao lap ho so;

- Thanh thao viéc cat gilt, lwu trir ho so.
2. Kién thirc

- Co ban vé hé théng may tinh;

- Co ban vé an toan.

IV.CAC BPIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Binh tinh;
- Nhanh nhen;
- Tu tin;
- Chinh xac;
- Tai liéu lwu trir day du, khong that thoat .

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Hoan thanh nhanh, chinh xac cong | - Quan sét, so sanh ddi chiéu véi quy chuan
Viéc; quy dinh;
- Chat lvgng ho so luu tri. - Theo ddi, d6i chiéu voi thdi gian quy dinh;

- So sanh, quan sat d6i chiéu véi sb lwong,
thanh phan ctia ho so yéu cau.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén CoOng viéc: Xac dinh kiéu/loai phan mém

Ma sé Cong viéc: AO3

I.MO TA CONG VIEC

X&c dinh ding kiéu phan mém, ding loai phan mém (*rng dung m adon vi can
- Tim kiém cac phan mém;
- Xem thong tin phan mém tim duoc;
- Béng quyén bd hd so yéu cau;
- Ghi thoéng tin phan mém;
- Ghi loai phan mém dang xem.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thuc hién ding céc quy trinh tim kiém;

- Ghi nh¢ ding cac thong tin can thiét vé kiéu, loai phan mém .
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ ndng
- St dung thanh thao cac phan mém kiém tra;
- Str dung thanh thao céc dung cu théo I3p;
- Ghi chép tai liéu rd rang, chinh xac.
2. Kién thirc
- Co ban vé hé théng may tinh;
- Co ban vé an toan théo 13p thiét bi.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Nhanh nhen;
- Chinh xéc;
- Ghi chép théng tin day du;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Hoan thanh nhanh, chinh x&c cong vi éc; | - Quan sat, so sanh doi chiéu véi quy
- Chat lugng tai liéu thu duoc. chuén quy dinh;
- Theo d6i, ddi chiéu vai thoi gian quy
dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh xuat x& phan mém

Ma sd Cong viéc: A04

I.MO TA CONG VIEC

X#éc dinh ding xudt x* phan mém dang tim hiéu
- Boc, ghi thong tin phan mém;
- Luu thong tin c6 dwoc vao ho so.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Ghi nh¢ dang cac théng tin can thiét vé xuat x* phan mém .
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ ndng
- Ghi chép tai liéu rd rang, chinh xac;
- Thanh thao trong luu trir tai liéu.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé cac khéi niém co ban clia hé théng may tinh.
- CO kién thtrc vé khai niém ban quyén phan mém.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Nhanh nhen;
- Chinh xac;
- Ghi chép thong tin day du;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Hoan thanh nhanh, chinh x&c cong vi éc; | - Quan sat, so sanh doi chiéu véi quy
- Chat lvgng tai liéu thu duoc. chuan quy dinh;
- Theo ddi, ddi chiéu vai thoi gian quy
dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Khao sat, lwa chon phan clrng

Ma sd Cong viéc: A05

I.MO TA CONG VIEC

Xé&c dinh dung ding phan ctrng di keém phu hop véi phan mém can dung
- M@ théng tin phan mém di kem;
- Xem phan yéu cau vé phan clng;
- Boc, ghi cac thdng tin vé phan cirng;
- Luu thong tin cé duoc vao ho so.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Néu dugc théng tin vé phan cling di kem;
- Lwu trir céc thong tin thu duoc.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Doc, hiéu tot cac thong tin thiét bi méay tinh;
- Thanh thao trong luu tri tai liéu.
2. Kién thirc
- Co ban vé hé théng may tinh.
IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Nhanh nhen;
- Chinh xa&c;
- Ghi chép thong tin day du;
- Tai liéu hudng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Hoan thanh nhanh, chinh xéc céng vi éc; | - Quan sat, so sanh d6i chiéu véi quy
- Chat lvgng tai liéu thu duoc. chuan quy dinh;
- Theo d6i, ddi chiéu vai thoi gian quy
dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén CoOng viéc: Xac dinh tiéu chuan 4p dung phan mém

Ma sd Cong viéc: A06

I.MO TA CONG VIEC

X#&c dinh dwoc ding tiéu chuan &p dung clia phan mém
- M@ théng tin phan mém di kem;
- Xem phan yéu cau vé phan mém;
- Boc, ghi céc théng tin vé cau phan mém;
- Luu thong tin cé duoc vao ho so.
I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Néu dugc thdng tin vé phan mém;
- Lwu trir céc thong tin thu duoc.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky nang
- Doc, hiéu tot cac thong tin thiét bi méay tinh;
- Thanh thao trong luu tri tai liéu.
- Sir dung duwgc phan mém (rng dung
2. Kién thirc
- Co ban vé hé théng may tinh.
- Co kién thirc vé tiéu chuan &p dung phan mém.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Nhanh nhen;
- Chinh xé&c;
- Ghi chép thong tin day du;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Hoan thanh nhanh, chinh xéc céng vi éc; | - Quan sat, so sanh d6i chiéu véi quy

- Chat lvgng tai liéu thu duoc. chuan quy dinh;

- Theo ddi, ddi chiéu vai thoi gian quy
dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Thir nghiém phan mém

Ma sé Cong viéc: AQ7

I.MO TA CONG VIEC

Kiém tra co ban vé hoat dong phan mém
- Kiém tra cai dat trén may tinh;
- Kiém tra hoat dong déng md phan mém;
- Kiém tra quatrinh nhap di¥ liéu don gian;
- Kiém traquatrinh xr ly di liéu don gian;
- Kiém trakét qua dau ra.

I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Quatrinh xt ly thanh cong;
- Bang quy trinh x& ly di liéu.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Cai dat thanh thao phan mém trén may tinh;
- Béng mé thanh thao trén may tinh;
- Sir dung thanh thao may tinh.
2. Kién thirc
- Co ban vé hé théng may tinh;
- Co ban vé an toan may tinh.

IV.CAC BPIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Nhanh nhen;
- Chinh xé&c;
- Kiém tra du céc bwdc x ly dir liéu;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Hoan thanh nhanh, chinh xéc céng vi éc; | - Quan sat, so sanh d6i chiéu véi quy

- Chat lvgng tai liéu thu duoc. chuan quy dinh;

- Theo d6i, ddi chiéu vai thoi gian quy
dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Banh gia phan mém

Ma sd Cong viéc: A0S

I.MO TA CONG VIEC

Nhan xét duvoc wu, khuyét diém clia phan mém
- Ghi két luan danh gig;
- Két luan vu diém cla phan mém:;
- Két luan duoc nhwoc diém clia phan mém;
- Tong hop céc phiéu danh gia;
- Lwu céc két luan trong ho so.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Braradwoc ban tong hop wu diém, khuyét diém cla phan mém;
- Luu triy di liéu day du.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Thanh thao céac thao tac co ban vé may tinh;
- Thanh thao trong luu tri tai liéu.
2. Kién thirc
- Co ban vé hé théng may tinh;
- Co ban vé luvu trir ho so dit liéu.

IV.CAC BPIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Nhanh nhen;
- Chinh xac;
- B0 cac két luan vé phan mém;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Hoan thanh nhanh, chinh xéc céng vi éc; | - Quan sat, so sanh d6i chiéu véi quy
- Chat lvgng tai liéu thu duoc. chuan quy dinh;
- Theo ddi, ddi chiéu voi thoi gian quy
dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh mdi trwvong rng dung

Ma sb Cong viéc: BO1

I.MO TA CONG VIEC

- X&c dinh yéu cau phan mém;

- Xé&c dinh md hinh quan ly va st dung phan mém;

- X&c dinh pham vi cai dat phan mém;

- Xéc dinh s6 lvgng thiét bi can cai dat phan mém;

- Xé&c dinh mo hinh két n6i hé thong;

- Xé&c dinh bang phan quyén st dung phan mém theo nhiém vu .
I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN

- Lyachon ding chirc nang ctia phan mém s dung ;

- X&c dinh chinh x&c vi tri (’ng dung phan mém ;

- Lya chon ding md hinh quan ly phan mém;

- Xé&c dinh céac cap do quan ly phan mém;

- Lwachon ding pham vi vacai dat ding phan mém;

- Burarachinh xac vé s6 lugng may tinh.

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ ndng

- Thanh thao viéc phan tich vathiét ké hé théng co ban;
2. Kién thirc

- C6 kién thirc chuyén moén vé nghé nghiép;

- C6 kién thirc co ban vé tin hoc;

- C6 kién thirc co ban vé phan clring, nam bat d woc céac théng s5.
IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Phan mém;

- Tai liéu hwong dan;

- May tinh;

- Cé&c thiét bi tin hoc khéc;

- Chinh xé&c, can than, nghiém tlc;

- Tai liéu huéng dan.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- X&c dinh dung mai trwong (rng dung
phan mém.

- Kiém tra két qua thuc hién dwatrén cac
yéu t6: dang muc dich, phu hop véi thuc
t€, kha nang dap (rng yéu cau clia phan
mém.

- X&c dinh ding cac yéu té nhuw vi tri ting
dung, mé hinh quén ly, chi*c ndng hoat
dong clia phan mém

- X&c dinh dang pham vi ca dat va sb
lwong thiét bi can cai dat

- Kiém tra ding pham vi va dd sb lvgng
thiét bi can cai dat
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén CoOng viéc: Xac dinh kiéu may chd
Ma s6 Cong viéc: B0O2

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém tra thiét bi phan ctng;
- Kich hoat méay ch;
- Kiém tratham s0 hé thong;
- Xé&c dinh vi tri may chi trong mé hinh hé théng;
- X&c dinh nhiém vu clia may chu.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Bay du thiét bi;

- Thao tac chinh xéc, thiét bi hoat ddng t6t;

- X&c dinh chinh xéc théng s6 ti éu chuan;

- X&c dinh dung thiét bi hu hong;

- Burarachinh xac vi tri may cha;

- Buaradung nhiém vu va chirc nang thuc hién;

- Chinh xé&c, can than, nghiém tc, biét tién liéu tinh hudng.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ nang
- Phén tich vathiét ké hé théng co ban;
- Sir dung thanh thao trong |am viéc v&i hé thdng mang.

2. Kién thirc
- C6 kién thtrc co ban vé phan clng;
- C6 kién thirc vé mang may tinh;
- Co6 kién thirc vé quan tri mang.

IV.CAC DIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Tai liéu huwdng dan vé phan citng;
- Dung cu théo 13p may tinh;
- So do thiét ké hé théng mang.

22



V. TIEU CHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Kiém tra doi chiéu voi céc thong so tir

- X@&c dinh dung chang loai may chu nha cung cp.

- Cau hinh may chi phu hop - Kiém tra quatrinh hoat dong

- Hoat ddng t6t - Kiém travaso sanh véi so do hé théng
- Xé&c dinh chinh x&c nhiém vu va vi tri
may chu trong so do hé théng
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: Xac dinh kiéu may tram
Ma sé Cong viéc: BO3
I.MO TA CONG VIEC

- Kiém trathiét bi phan ctng;

- Kich hoat may tram;

- Kiém tratham so hé thong;

- Xé&c dinh vi tri may chi trong mé hinh hé théng;

- Xac dinh nhiém vu clia may tram.

Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Bay du thiét bi;
- Thao téc chinh xac, thiét bi hoat dong t6t;
- X&c dinh chinh xéc théng sb ti éu chuan;
- Xé&c dinh dung thiét bi hu hong;
- Puarachinh xac vi tri may tram;
- Buaradung nhiém vu vachirc nang thuc hién;
- Chinh x&c, can than, nghiém tuc, biét tién liéu tinh hudng.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ ndng
- Sir dung thanh thao viéc phan tich vathiét ké hé théng co ban;
- Sir dung thanh thao théo |&p may tinh;
- Sir dung thanh thao hé thdng mang.

2. Kién thire

- C6 kién thtrc co ban vé phan cling;

- C6 kién thirc vé mang may tinh;

- Co6 kién thirc vé quan tri mang.
IV.CAC DIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May tinh;

- Tai liéu huwdng dan vé phan cing;

- Dung cu théo 13p may tinh;

- So do thiét ké hé théng mang.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG
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Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

Kiém tra ddi chiéu vdi cac thong sO tlr

Xéc dinh ding chiing loai may t : 5
ac dinh dung ching loai may tram nha cung cép

- Cau hinh may tram phu hop - Kiém tra quatrinh hoat dong

- Hoat ddng t6t - Kiém travaso sanh vai so do hé théng
- Xé&c dinh chinh x&c nhiém vu va vi tri
may tram trong so' d6 hé théng
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh loai dwdng truyén

Ma sb Cong viéc: BO4

I.MO TA CONG VIEC
- Xé&c dinh yéu cau két ndi;
- Lwachon cdng nghé;
- X&c dinh thiét bi dau cudi.
Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Bap (rng ding muc dich sk dung;
- Bay dd tham s6, chirc nang ro rang;
- Thoéng sb phu hop.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K{ nang
- Thanh thao viéc phan tich vathiét ké hé théng co ban;
- Thanh thao trong théo lap may tinh;
- Thanh thao trong lam viéc véi hé thdng mang.
2. Kién thirc
- C6 kién thtrc vé mang may tinh;
- C6 kién thtrc co ban vé phan cling.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Gidy viét, bt viét;
- Tai liéu vé cong nghé duwong truyén clia cac nha cung cap;
- Céc thiét bi két ndi;
- Chinh xéc, can than, nghiém tuc.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Buwong truyén phu hop véi yéu cau - Kiém travaso sanh véi tai liéu sir dung
- Thiét bi tuong thich véi cong nghé - Quan s, doi chiéu voi tiéu chuan quy
dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: K&t n6i mang LAN

Ma s6 Cong viéc: B05

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém trathiét bi mang nhuv card mang, day mang, switch,...;
- Kiém tratin hiéu két ndi tai may chi;
- Kiém tratin hiéu két ndi tai may tram;
- Thiét 1ap thong 6 két nbi;
- Kiém tra két ndi gilra céc may tinh;
- Giai quyét cac su cb xay ra.
Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Blng yéu cau;
- Bung cac budc ca dat;
- Trao doi duoc dir liéu;
- Khéc phuc duoc sy ¢d.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ ndng

- Thanh thao trong théo lap may tinh;

- Thanh thao trong lam viéc véi hé thdng mang.
2. Kién thirc

- C6 kién thtrc co ban vé mang;

- C6 kién thirc co ban vé céc thiét bi mang;

- C6 kién thirc vé cau hinh hé thng mang.

IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy tinh;
- Cé&c thiét bi mang;
- Céc thiét bi do dac kiém tratin hiéu mang;
- Tai liéu huéng dan s dung;
- Chinh x&c, can than, nghiém tuc, biét tién liéu tinh hudng.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Cé&c thiét bi day du, hoat dong t6t - Theo dai, kiém tra céc thiét bi sir dung
- Théng sb két ndi chinh xéac cac cong cu do dac
- Céc thiét bi trao doi duwoc di liéu - Sl dung phan mém dé kiém tra két noi
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Két n6i mang WAN

Ma sb Cong viéc: B06

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém trathong so thiét bi dau cudi két ndi WAN ;
- Kiém tra deén tin hiéu két ndi tir nha cung cép;
- Thiét 1ap tham sb két ndi clia nha cung cap;
- Thir két ndi t¢i nha cung cap dich vu;
- Gidi quyét cac sv co xay ra.
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Bang yéu cau;
- Bung céc budc ca dat;
- Trao doi duoc dir liéu;
- Lién lac v&i nhacung cép dé khic phuc dugc sy ¢d.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang

- Thanh thao trong théo lap may tinh;

- Thanh thao trong lam viéc véi hé thdng mang;
2. Kién thirc

- Co6 kién thirc co ban vé mang;

- C6 kién thirc vé céc thiét bi két n6i mang WAN .
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Phan mém kiém tratin hiéu;

- May tinh;

- Thiét bi két ndi mang WAN;;

- Tai liéu huéng dan s dung;

- Cé&c thiét bi mang;

- Chinh x&c, can than, nghiém tuc, biét tién liéu tinh hudng.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi dénh gi4 Céch thirc danh gia

- Céc thiét bi day da, hoat dong t6t - Theo dai, kiém tra céc thiét bi st dung
- Thong sb két ndi chinh xéac cac cong cu do dac
- Céc thiét bi trao doi dwoc di liéu - Sir dung phan mém dé kiém tra két nGi
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Ké&t noi thiét bi ngoai vi

Ma sb Cong viéc: BO7

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém tra két ndi man hinh;
- Kiém tra két n6i ban phim, chudt va céc thiét bi ngoai vi khéc;
- Kiém tra két noi thiét bi | vu dién;
- Kiém tra két ndi thiét bi sao | wu dir liéu;
- Gidi quyét cac sv co xay ra.
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- X&c dinh dwoc thong so tiéu chuan phu hop;
- Kiém tra cdp n6i véi may tinh;
- X&c dinh duogc thiét bi hv hong.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ ndng
- Thanh thao trong théo I&p va sira chitamay tinh;
- Thanh thao trong lam viéc v&i hé thdng mang.

2. Kién thirc
- C6 kién thtrc vé phan cirng;
- CO kién thirc vé lap rép may tinh.
IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Phan mém;
- Thiét bi ngoai vi;
- Thiét bi lwu dién;
- Thiét bi sao lvu dit liéu;
- Phan mém sao luvu di liéu;
- Chinh xé&c, can than, nghiém tc, biét tién liéu tinh hudng;
- Tai liéu huéng dan.

V.TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Céc thiét bi day da, hoat dong tot - Theo ddi, kiém tra céc thiét bi st dung
- Thong sb cai dat chinh xac cac cong cu do dac
- Céc thiét bi trao doi dwoc dir liéu - Slir dung phan mém dé kiém tra két noi
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Cai dat phan mém hé thong

Ma sb Cong viéc: BO8

I.MO TA CONG VIEC
- Xé&c dinh yéu cau;
- Chon phan mém cai dat;
- Doc tai liéu huéng dan di kem;
- Tién hanh cai dat;
- Céau hinh cac phan mém hé théng;
- Gidi quyét cac sv co xay ra.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Blng yéu cau;
- Plng hwdng dan;
- Bung céc budc thee hién;
- Khéc phuc duoc sy ¢ xay ra.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. K¥ ndng
- Thanh thao trong théo lap vasira chita méy tinh;
- Thanh thao trong lam viéc véi hé thdng mang.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé hé th6ng may tinh;
- C6 kién thirc vé phan mém hé théng.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy tinh;
- Phan mém hé théng;
- Kiém tra;
- Chinh xé&c, can than, nghiém tc, biét tién liéu tinh hudng;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Bang yéu cau - Kiém tra, theo d&i hoat dong clia phan
- Phan mém hoat dong t6t mém
- Thyc hién dung chirc nang - Khéng c6 si cd nao xay ra ma khéng
- Gidi quyét dwgc cac sy ¢ xay ra duoc khéc phuc

30




Tén Cong viéc: Cai dat phan mém &ng dung

Ma sb Cong viéc: B09

I.MO TA CONG VIEC

- Xé&c dinh yéu cau;

- Chon phan mém cai dat;

- Doc tai liéu huéng dan/chuyén giao di keém;

- Tién hanh ca dit;

- Két noi co st dit liéu;

- Gidi quyét cac sy ¢ phét sinh.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Bang yéu cau;

- Plng hwdng dan/chuyén giao;

- Blng yéu cau céc budc;

- Truy xuéat dwgc dir liéu;

- Khéc phuc duoc sy ¢ xay ra.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Thanh thao trong théo 1ap vasira chita méy tinh;
- Thanh thao trong lam viéc v&i hé thdng mang.

2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé hé th6ng may tinh;
- Co6 kién thirc vé phan mém (rng dung.
IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy tinh;
- Phan mém (ng dung;
- Biét cach kiém tra két qua sau khi thuc hién cong viéc ;
- Co so di liéu;
- Chinh x&c, can than, nghiém tuc, biét tién liéu tinh hudng;
- Tai liéu huéng dan.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Bang yéu cau - Kiém tra, theo d6i hoat dong clia phan mém
- Phan mém hoat déng t6t - Kiém tra, so sanh két qua truy xuat dir liéu
- Thyc hién dung chirc nang - Khong cé su c6 nao xdy ra makhoéng duoc
- K&t n6i duoc co sd dit lidu khéc phuc.
- Giai quyét duvoc cac s cd xay ra

32




TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: To chirc ti€p nhan phan mém

Ma sé Cong viéc: B10

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém trayéu cau vé chirc nang clia phan mém;
- Kiém tratai liéu hwdng dan/chuyén giao di kém:;
- Kiém tra ban quyén phan mém:;
- Tién hanh cai dat vachay thi;
- Kiém tra chirc ndng phan mém;
- B&o cao céc su ¢cd phét sinh;
Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Blng yéu cau;
- Bung hwéng dan;
- Blng yéu cau cac budc;
- X&c dinh duoc sv co;
1. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ ndng
- Thanh thao trong théo 1ap va sira chita méy tinh;
- Thanh thao trong lam viéc véi hé thdng mang.

2. Kién thirc

- C6 kién thirc vé hé th6ng may tinh;

- C6 kién thirc vé phan mém;

- Boc duoc tai liéu sr dung tiéng nwéc ngoai nhu tiéng Anh, tiéng Trung, ...
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Phan mém;

- Méy tinh;

- Tai liéu huéng dan s dung;

- Gidy chirng nhan ban quyén vaseri cla phan mém;

- Chinh xé&c, can than, nghiém tlc.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Lwachon ding phan mém - Theo ddi, ddi chiéu véi yéu cau
- Phan mém hoat dong t6t - Kiém tra qua trinh hoat dong
- Pay d tai liéu hudng dan - Kiém tra do chinh xé&c, chi tiét cla cac
tai liéu hwdng dan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Nghiém thu

Ma sb Cong viéc: B11

I.MO TA CONG VIEC
- Poc ho so cai dat;
- Trinh dién két qua dat dvoc;
- Kiém tratién trinh cai dit;
- Banh giakét qua dat duoc;
- Ban giao san pham.

I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Hiéu rd veé tai liéu;
- Gigi thiéu day du, trinh dién thuyét phuc;
- Bang thyc trang.

[11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K¥ ndng
- Thanh thao trong théo lap va sira chita méy tinh;
- Thanh thao trong lam viéc v¢i hé thdng mang;
- Biét giao tiép, quan ly;
- Biét cai dat cdu hinh hé théng.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé hé thng may tinh;
- C6 kién thirc vé phan mém.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh, tai liéu, gidy viét;
- Thiét bj da phuwong tién;
- Phan mém;
- Nhanh nhay, chinh x&c, tu tin, trung thuc, nghi ém tic, day dd.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gi& Céch thirc danh gia
- Doc vahiéu ro ve tai liéu - Gidm sét, theo doi, doi chiéu voi tai liéu
- Trinh bay r6 rang, day du cic yéu cau | chuyén giao
dat ra - Theo déi trinh bay vé céc van dé lién quan
- Braranhan xé vadanh gidvé chat | dén sin pham
lrgng san pham - Theo ddi, dbi chiéu véi thoi gian quy dinh
- Quan sét, ddi chiéu véi tiéu chuan quy dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Coéng viéc: Tim hiéu ndi quy lam viéc

Ma sd Cong viéc: CO1

I.MO TACONG VIEC

Tim hiéu cac quy ché, quy dinh clia cong ty vanoi lam viéc. Cu thé:
- Thu thap théng tin vé ndi quy noi lam viéc;
- Boc ban ndi quy, quy ché noi lam viéc;
- Thuc hién ndi quy, quy ché noi lam viéc.

[1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Tim ding ban ndi quy, quy ché noi lam viéc;

- Boc hiéu vathuc hién ding cac ndi quy, quy ché noi lam viéc;

- Thai dé nghiém tac.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K§ néng

- Boc vaghi nhé nhanh;

- Thire hién nhuan nhuyén ndi quy noi lam viéc.
2. Kién thtrc

- Co kién thirc vé noi lam viéc: quy md, trang thiét bi, nha xudng, ndi quy, quy
dinh;

- Co kién thirc vé cong viéc: muc dich, yéu cau, san pham, ndi quy cong Vviéc.
V. CAC BPIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Ba&n ndi quy, quy ché noi lam viéc;

- Giay, but.
V. TIEU CHIi VA CACH THUC BANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Boc hiéu nhanh ndi quy, quy ché - Kiém travan dap
- Thuc hién dang ndi quy, quy ché noi - Quan sét cach lam viéc
lam viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Thuce hién an toan, phong nglra tai nan lao dong

Ma sd Cong viéc: C02

I.MO TA CONG VIEC
Kiém tra céc thiét bi dién, cac thiét bi dé gay chay nd v & céc cong cu trg giup khi co su
cO xay ra. Cu thé:

- Tuyén truyén gido duc vé an toan lao dong;

- Thuc hién bién phap k¥ thuat vé an toan lao dong;

- Kiém tra céc thiét bi may méc noi lam viéc;

- Kiém tra céc phuong tién, cdng cu ho tre khi s ¢d xay ra;

- B4o cao tinh hinh noi lam viéc.
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- T6 chirc cho moi cong nhan hoc tap k¥ thuat vé an to an, phong nglra tai nan
lao dbng;

- G&n bién béo nguy hiém, bién chi dan;

- Trang bi day dua sb lwgng, chlng loai cac thiét bi, dung cu bdo hé ca nhan vé
an toan lao déng;

- T6 chirc huéng dan cho cong nhan sir dung thanh thao cac phuong tién an
toan lao dong;

- Thé dd nghiém tdc, can than.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. K§ néng
- To chirc, tuyén truyén kién thirc an toan lao dong ;
- St dung thanh thao trang thiét bi ho tro an toan lao dong ;
- Lap ké hoach, sap xép cong viéc;
- Nhanh nhen, chinh xac.

2. Kién thirc

- C6 kién thtrc, bién phép, kién thirc vé an toan dién, an toan chay nd, an toan
lao dong;

- Biét duoc tiéu chuén, y nghia cac bién bdo an toan lao dong;

- Biét cach str dung céc thiét bi, cong cu an toan lao dong;

- Biét cach sir dung dwoc cac cong cu so clru ngudi bi nan .

IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Tai liéu vé antoan lao dong;
- Céc | oai bién bao nguy hiém, bién chi dan;
- Thiét bi phong ngtra, ho tre xi |y tai nan lao dong ;
- Quan &0, mii bao hd, binh cltru héa, bong bang, thubec dé;
- S0 nhat ky, but.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Toan bd cong nhan ndm dugc céac bién - Kiém travan dap
phép an toan lao dong - Quan sat cach lam viéc
- Cong nhan biét sir dung trang thiét bi an | - Kiém trathic hanh sir dung trang thiét
toan lao dong bi an toan lap ddng
- Cong nhan doc hiéu cac lagi bién bdo - T0 chtrc tap huan xt ly khi cd s cO xay
ra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Vé sinh cong nghiép

Ma sé Cong viéc: CO3

I.MO TA CONG VIEC
Gilr vé sinh céc thiét bi, dung cu, may méc, phong lam viéc, phong hé ca nhan.
Cu thé:
- X&c dinh dién tich, khéng gian | am viéc;
- Thyc hién bién phap phong hd canhan;
- Sap xép, gitt vé sinh may mac, noi lam viéc;
- Thuc hién céc bién phép chiéu sang noi lam viéc.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Thiee hién dang quy dinh vé sinh cdng nghiép ;
- Noi lam viéc gon gang, ngin nap;
- May mac, thiét bi khdng bam bui;
- Bam bdo gilt dwoc kha nang lam viéc 1au ma khéng bi mét moi;
- Théi do nghiém tuc, can than.
l11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang

- Thanh thao céc thao tac vé sinh méy tinh;

- C6 tu thé ngoi phu hop khi lam viéc;

- Sir dung thuong xuyén cac bién phap phong hd canhan ;
2. Kién thtrc

- C6 kién thirc vé vé sinh cong nghiép;

- Biét dugc céc bién phdp phong nglratai nan lao dong ;
IV.CAC DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Quan 4o bao ho;

- Choi, khan lau, nwéc rika man hinh;

- Bén chiéu sang cuc bo;

- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHIi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirec danh gia
- Boc hiéu nhanh céc quy dinh vé vé sinh | - Kiém travan dap
cong nghiép - Quan sét cach lam viéc, cach sip xép
- Thyc hién vé sinh mdy moc, noi lam noi lam viéc

viéc thvong xuyén
- Thudng xuyén diéu chinh tw thé ngoi
phu hgp nhét véi tirng cdng viéc.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tim hiéu hwdng dan sir dung phan mém

Ma sd Cong viéc: C04

I.MO TA CONG VIEC
Poc hiéu valam theo céc hwéng dan s dung ctia phan mém. Cu thé:

- Doc tai liéu huéng dan sk dung phan mém;

- Viét béo céo quy trinh s dung, c&c lwu y can thiét dya trén hedng dan si
dung cla phan mém;

- Thao téc thir céc budc theo tai liéu hudng dan s dung phan mém.

[1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thuc hién duoc toan bd céc thao tac theo tai liéu hudng dan s dung phan
mém;

- DBoc hiéu valam theo céc lvu y khi sl dung phan mém ;

- Thai dé nghiém tac, ty my.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang
- Thao téc thanh thao v&i may tinh;
- Phan tich, tong hop, khéi quét hda van deé.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc ti€éng anh co ban va chuyén nganh;
- Biét rd kién thtrc vé phan mém;
- Van dung duoc kién thic vé chuyén moén cong viéc .
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- BO san pham phan mém;
- Tai liéu hwéng dan sir dung:;
- May tinh;
- Gidy, but.
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Boc hiéu nhanh ta liéu huéng dan s |- Kiém tra chay thr phan mém theo
dung phan mém hwéng dan sir dung.

- Khéi quét héa thanh céc bwdc co ban dé
viét bdo céo vathuc hién
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Phan quyén

Ma sé Cong viéc: C05

I.MO TA CONG VIEC
Phan cong quyén han, nhiém vu, tréch nhiém cho moéi cong nhan. Moi cong nhan s&
dam nhan mot modul nhd trong toan bd phan mém tac nghiép . Cu thé:
- Chianho céac cong viéc can xt ly;
- Giao viéc dén tlrng cong nhan;
- Tong hop két qua lam viéc;
- Béo céo hoan thién cdng viéc.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- M6i cdng nhan hoan thanh t6t phan viéc minh dwoc giao ;
- Béo cao két qua sau khi thuyc hién cong viéc;
- Théi d6 nghiém tdc, can than.

I11. CACKY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Sir dung thanh thao may tinh;
- Slr dung phan mém tac nghiép;
- Thao t&c nghiép vu chinh xé&c, thanh thao.

2. Kién thire

- Biét thao té&c v&i may tinh;

- Biét st dung phan mém téac nghiép;

- Van dung sang tao kién thic nghiép vu.
IV.CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC

- B&n phan céng cong viéc;

- Méy tinh;

- Phan mém téc nghiép;

- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Phan chia cong viéc pht hop véi tlrng | - Kiém tra két qua lam viéc clia tirng cong
cong nhan nhan

- Cong nhan hoan thanh phan viéc dugc | - Quan sat cach lam viéc

giao
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tap huan nghiép vu

Ma sé Cong viéc: C06

I.MO TA CONG VIEC
Téap huan céch sir dung phan mém vakién thirc nghiép vu cho cong nhan . Cu thé:
- Chon phuong phép tap huan;
- Lap ké hoach tap huan;
- Xay dung tai liéu tap huan;
- T0 chtrc tap huan;
- Banh giakét qua tap huén.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Thoi diém, dia diém tap huan phu hop;
- Toan bd cong nhan co thé thao téc doc 1ap trén phan mém ;
- Rat rabai hoc kinh nghiém.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Phan tich, téng hop;
- Van dung va&o thuc tién;
- Thuc hanh thanh thao may tinh;
- Lam viéc nhém.
2. Kién thirc
- Biét duoc kién thirc vé may tinh;
- Van dung t6t kién thirc chuyén nganh lién quan;
- Van dung sang tao ly thuyét chung vé tam ly, nghiép vu.

IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Tai liéu ky thuat;
- Tai liéu tham khao;
- Tai liéu tap huan;
- Méy tinh c6 cai phan mém tac nghiép ;

- BO di¥ liéu thtr;
- Gidy, but;
V. TIEU CHIi VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Boc hiéu nhanh tai liéu tap huan - Kiém tra cong nhan thao tac trén phan
- Thao tac thanh thao va doc lap trén phan | mém tac nghiép véi bo dir liéu thir
mém tac nghiép - Quan sét cach lam viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén CoOng viéc: Kiém tra an toan phan cirng

Ma sé Cong viéc: D01

I.MO TA CONG VIEC

- Khéi dong thiét bi ngoai vi;

- Kiém tra céc tin hiéu tr én thiét bi;
- Khai dong may tinh;

- Kiém tra céc théng sd phan clrng.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Thuc hién ding cac ndi qui an toan;
- Thuc hién dang qui trinh khéi dong thiét bi vakhéi dong may vi tinh;
- Bao dam thiét bi c6 tin hiéu san sang;
- Bao ddm may vi tinh d& hién thi chinh xéc céc thong s vé cau hinh may;
- B4o ddm may vi tinh c6 tin hiéu khéi dong clia hé diéu h anh;
- Can than, nghiém tuc.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao céc qui dinh vé an toan méi truvong, an toan dién va phong chéng
chéy no;

- Thanh thao cac qui trinh khéi dong thiét bi vakhé&i ddng may vi tinh;

- Doc hiéu céc tin hiéu trén thiét bi ngoai vi;

- Doc hiéu céc théng SO clia cau hinh may;

- Boc hiéu céc tin hiéu khdi dong clia hé diéu hanh.

2. Kién thire

- C6 kién thiic vé céc qui dinh vé an toan;

- C6 kién thirc vé cac buéc co ban trong qui trinh khéi dong thiét bi va khai dong

may vi tinh;

- C6 kién thirc Tin hoc co s&, Kién triic may tinh va Cau trdc may tinh.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Qui dinh vé an toan;

- Qui trinh khéi dong thiét bi ngoai vi, khai dong may vi tinh;

- Ngubn dién, may vi tinh, thiét bi ngoai vi;

- Céu hinh may vi tinh;

- Tai liéu huéng dan.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Thiét bi ngoai vi & trang thd sin sang | - Quan st cac dén tin hi éu, cac thong bao
lam viéc (ready); trén thiét bi ngoai vi;
- May vi tinh c0 tin hiéu dién; - Quan sat dén man hinh, dén nguon;

- Céc thong sb phan cirng hién thi khép | - Boc hiéu, so khdp voéi tai liéu;
vGi cau hinh may;
- C6 tin hiéu khéi dong ctia hé diéu hanh. | - Quan sat man hinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén CoOng viéc: Kiém tra hé thong
Ma sé Cong viéc: D02
I.MO TA CONG VIEC
- Quan sét giao dién clia hé diéu hanh;
- Boc céac thong béo clia hé diéu hanh;
- X&c dinh hé diéu hanh d& hoan tit cong viéc khai dong vasan sang nhan |énh.
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Bao dam céc giao dién trén man hinh hién thi ding theo tién trinh khdi dong clia
hé diéu hanh;
- Bao dam trong qué trinh kiém tra hé thdng khong dua ra cac canh béo vé virus,
Vé cac nguy co gay héng héc may;
- Man hinh méy tinh hién thi & trang tha san sang lam viéc, cac nit Iénh va chirc
nang cé dap rng véi ban phim va chu6t;
- Can than, nghiém tuc.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao cac budc khéi dong cla hé diéu hanh;

- Doc hiéu céc thdng bao trén may vi tinh;

- Quan sét va kiém tranhanh cac dap tng véi b an phim, chudt.
2. Kién thtc

- Cé kién thirc co ban vé Tin hoc co s&, Hé diéu hanh, tiéng Anh chuyén nganh.
V. CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh da dwoc cai dat hé diéu hanh;

- Ngudn dién on dinh;

- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gid

- Man hinh hién thi ding trang thé clia hé | - Quan s man hinh;
diéu hanh khi da hoan tat tién trinh khai | - Di chuyén chudt va quan sét dap rng

dong (trang thé san sang lam viéc); clia con tré chudt trén man hinh;

- Con trd chu6t ¢ trang thai hoat dong; - Quan sat céc den tin hiéu Numlock,
- Ban phim c6 dap (rng v&i nguon dién va | CapsLock trén ban phim va th( hoat
may tinh. dong mot sd phim diéu khién.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén CoOng viéc: Kiém tra twong tac phan clrng va phan mém

Ma sé Cong viéc: D03

I.MO TA CONG VIEC

- Quan sét cac tin hiéu nhan dang thiét bi;
- Boc cac thong sb nhan dang thiét bi;
- X&c dinh tinh trang phan mém diéu khién thiét bi.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- B4o ddm may tinh cd tin hiéu dang nhan dang thiét bi;
- Bdo dam céac thong sb thiét bi ma may tinh doc duoc la phu hop véi cau hinh
cUa thiét bi;
- Bao dam mady vi tinh nhan dang v a kich hoat ding phan mém diéu khién thiét
bi;
- Bao dam c6 thé diéu khién thiét bi thong qua phan mém diéu khién.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Thanh thao vé cau hinh thiét bi, phiong phdp va phan mém diéu khién thiét bi;
- Boc hiéu céc thong s cua thiét bi;
- Doc hiéu céc thdng béo clia may vi tinh.
2. Kién thirc
- CO kién thirc co ban vé Tin hoc co s&, Hé diéu hanh, tiéng Anh chuyén nganh;
- C6 kién thirc vé thiét bi, cdu hinh va cach slr dung cac trang thiét bi lam viéc;
- CO kién thirc, phuong phép diéu khién thiét bi bang tay vathong qua phan mém.
V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May vi tinh;
- Céc thiét bi ngoai vi;
- Ngudn dién on dinh;
- C&c tai liéu vé thiét bi vahudng dan sir dung thiét bi.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG
45



Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Méay vi tinh nhan dang dwoc ding cau
hinh thiét bi va kich hoat ding phan mém
diéu khién thiét bi;

- Diéu khién duoc hoat dong cla thiét bi

- Quan sét thiét bi, man hinh may vi tinh,
doc hiéu cac théng béo;

- Thuc hién mot sO 1énh diéu khién cla

thong qua phan mém.

phan mém va quan s, kiém tra két qua.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: Kiém tra an toan phan mém

Ma sd Cong viéc: D04

I.MO TA CONG VIEC

- Kich hoat phan mém *rng dung;

- Quan sét giao dién phan mém ng dung;

- Boc cac thong bao clia phan mém (ng dung;

- Boc cac thong s6 phan anh tinh trang hoat dong ctia phan mém (*ng dung;
- Kiém tra dap (rng clia phan mém (*ng dung.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thuc hién diang qui trinh khéi dong phan mém (ng dung;

- Béo dam giao dién phan mém (rng dung hién thi theo ding qui tr inh;
- Bao dam hé théng khéng xuét hi én cac canh bao vé 16i vanguy co;

- Bao dam céc théng s8 hién thi dung theo hwong dan st dung;

- B4o ddm céc chirc ndng va cong cu phan mém co6 dap (ng s kién;

- Thyc hién nghiém tdc, chinh xéac.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ ndng
- Thanh thao qui trinh khai dong phan mém rng dung, cac thao tac co ban dé s
dung phan mém;
- Boc hiéu céc thong béo trén may vi tinh.
2. Kién thirc
- CO kién thirc vé Tin hoc co s, tiéng Anh chuyén nganh;
- CO kién thic vé tién trinh khdi dong phan mém (rng dung va cac qui trinh st
dung phan mém.

IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy vi tinh;
- Phan mém (rng dung;
- Tai liéu huedng dan st dung phan mém rng dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG
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Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Giao dién phan mém ng dung hién thi

- Quan sét giao dién phan mém

dang voi trang thai sau khi hoan tat qua
trinh khéi dong

- Céc thong s6 phan mém hién thi didng
theo tai liéu huéng dan sir dung

- Phan mém (rng dung c6 dap (rng su kién
V@i chudt va ban phim

- Boc hiéu céac théng so, ddi chiéu voi tai
liéu

- Kiém tra dap (ng véi chudt va ban
phim clia mot s6 chic nang trong phan
mém (rng dung
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén CoOng viéc: Kiém tra nhat ky sir dung

Ma sé Cong viéc: D05

I.MO TA CONG VIEC

- Doc nhat ky st dung;

- Ghi xac nhan tinh trang hé théng hién thoi;

- Kiém tra két qua cac cong viéc dathuc hién;
- Xé&c dinh cac cong viéc can tiép tuc thuc hién.

Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Xé&c dinh dung tinh trang hé thdng trong phi én truéc;
- Xé&c dinh danh muc cac cong viéc dathuc hién;
- So khép tinh trang hoat dong ctia hé théng phi én truéc va phién hién tai;
- Ghi lai xac nhan;
- X&c nhén cac cong viéc da hoan thanh trong phién truoc;
- Lap duoc danh muc cac cong viéc can thuc hién tiép.

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Boc, hiéu nhat ky sl dung, phan loai d wgc cac nhiém vu;
- Thanh thao céac thao tac kiém tra hé thong.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé cac chirc nang khai théc tir phan mém;
- C6 kién thiic vé céac thao tac str dung phan mém;
- Co kién thirc co ban vé Tin hoc co 0.

IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- BUt, gidy, s0 nhat ky s dung;
- Méy vi tinh, phan mém (ng dung.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Tinh trang hé thdng hién tai phu hop voi
bao céo trong nhat ky sir dung clia phién
trwéc

- Két qua cac cong viéc cap nhat dit liéu,

- Kiém tra hé thong, doi chiéu véi nhat
ky str dung

- Kiém tra két qua céac cong viéc da thuc

ca dat phan mém, bao céo, gl tai liéu
cla phién truéc dung véi bao céo trong
nhat ky

- Ghi lai chinh xac tinh trang cua hé
thong hién tai

hién, do6i chiéu véi nhat ky st dung

- Banh gia va ghi lai tinh trang hién thoi
cla hé théng
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Kiém tra két qua stra |0

Ma sé Cong viéc: D06

I.MO TA CONG VIEC

- Thiét 1ap lai trang théi 10i;
- Kiém tra hoat déng clia hé thong;
- X&c nhan két qua sira |6i.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Thiét 14p lai dang trang théi clia hé théng nhu khi gap 10i d& béo céo;
- Kiém tra an toan hé thdng, an toan phan mém, an toan tvong t&c phan mém va
thiét bi ngoai vi;
- Ghi nhan xét vé két qua siraloi.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao céc thao téac trén hé diéu hanh;
- Thanh thao céc thao téc sir dung phan mém;
- Boc hiéu céc thong bdo clia may vi tinh;
- Biét quan sét, phét hién cac van dé gay raloi hé thong.
2. Kién thirc
- Co kién thirc vé céc qui trinh kiém tra an toan;
- C6 kién thirc co ban vé Tin hoc co s, Mang may tinh, Hé diéu hanh, tiéng Anh
chuyén nganh.

IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy vi tinh;
- C&c qui trinh kiém tra an toan may tinh;
- Tai liéu huéng dan.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Thiét 1ap lai ding tinh trang cla may
tinh khi gép 10i

- Bado dam hé thdng hoat dong 6n dinh
V@i tinh trang hién thoi

- Quan sét, so sanh ddi chiéu véi bdo céo
16i

- Chay thr mét s thao tac, kiém tra két
qua hoat dong clia hé théng hién tai

- Ghi nhan dang két qua sira 16i, xéac dinh
cong viéc tiép theo

- TOy theo két qua sira co con gap 10i hay
khong dé quyét dinh hanh dong tiép theo.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: Kiém tra sao lwu dir liéu

Ma sé Cong viéc: DO7

I.MO TA CONG VIEC

- Xac dinh file chira dir liéu sao | vu;
- Boc file chrad liéu sao luvu;
- X&c nhan két qua sao | vu.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Tim ddng vi tri vatén file chiva di¥ liéu sao luu;
- M6 duoc file sao luwu;
- Xé&c dinh chat lwgng dit liéu sao luu;
- Ghi nhan xét vé két qua sao luu;
- Thyc hién nghiém tdc.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Doc hiéu, xéac dinh duoc nhiém vu sao | vu da bédo céo trong nhat ky;
- Thanh thao céc thao tac véi file nhu tim kiém file, mé file;
- Biét quan sét, phat hién van de.
2. Kién thirc
- CO kién thirc co ban vé Tin hoc co s&, Hé diéu hanh;
- C6 kién thirc vé qui trinh ghi nhat ky.

IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- S6 nhat ky sr dung, béo céo sao | vu dir liéu;
- May vi tinh;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Tim va mé duwoc file chira dir liéu sao | - Tim kiém file dwa trén céac théng tin ghi
[wu trong nhét ky st dung
- Bao dam di liéu sao lwu la doc dugc va | - M& duoc file chira dir liéu sao lwu
khong c6 16i - Poc dit liéu, kiém tra cac |6i
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: Kiém tra cap nhéat dir liéu

Ma sé Cong viéc: D08

I.MO TA CONG VIEC

- Tim file chira két qua cap nhat dir liéu;
- Trich loc di¥ liéu dwgc cap nhat;
- Xé&c nhan két qua cap nhat.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Tim dang vi tri vatén file chira két qua cap nhat dir liéu;
- Hién thi duoc ding phan di liéu d& cap nhat;
- Ghi nhan xét vé két qua cap nhat.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ ndng

- Thanh thao céc thao téc voi file nhw tim kiém file, mo file;
- Thanh thao qui trinh trich loc dit liéu;
- Biét quan sét, kiém tra ddi chiéu;
- C6 kha nang phét hién van dé.
2. Kién thirc
- CO kién thirc vé céc thao téc trén hé diéu hanh;
- C6 kién thirc vé qui trinh trich loc di¥ liéu va phwong phdp ghi s6 nhat ky s
dung;
- C6 kién thirc chung veé dir liéu.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May vi tinh;
- B&o cdo cap nhat di liéu, sd nhat ky s dung;
- Qui trinh trich loc di liéu;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG
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Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Tim duoc fileda cap nhat dir liéu

- M@ duoc file

- Trich loc dwgc phan di liéu da cap nhat
- Kiém tra két qua cap nhat ding véi béo

- Tim kiém file dwatrén cac thong tin ghi
trong nhat ky st dung

- M@ duoc file chiradi liéu sao lwu

- Thyc hién qui trinh trich loc

ca0.
- Ghi nhan xét tong hop.

- Boc nhanh di liéu, so sanh véi bao céo
cap nhat.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: Kiém tra cong viéc bao céo

Ma sé Cong viéc: D09

I.MO TA CONG VIEC
- Xé&c nhan két qua két xuat file béo cao;
- X&c nhan két qua in bao céo;
- Xé&c nhan chét lvgng bao cao;
- X&c nhan két qua gtri béo céo.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Xé&c dinh duoc file da két xuat;

- Kiém tradaday dd ban in theo yéu cau;

- X&c nhan doc duoc bao céo;

- B4o d&dm da cd théng béo xac nhan gui;

- Thuc hién nghiém tlc, ti mi.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao céc thao tac véi file nhu tim kiém file;
- Thanh thao céc thao tac giri/nhan thong tin tr én mang;
- Doc hiéu céc thdng béo chuy én nganh.
2. Kién thirc
- Co kién thirc cac kién thirc co ban vé Tin hoc co s&, Mang may tinh;
- Biét quan sét, phat hién van de.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Nhiém vu béo céo can kiém tra;
- K&t qua két xuat bao cao (ra may in hoac rafile);
- K&t qua gli bao cao (thdng qua mang).
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Céc yéu cau trong nhiém vu bdo cdo |- Doc nhat ky, kiém tralan lwot theo tirng
phai duoc thyc hién day da yéu cau
- Két qua ctia nhiém vu bao céo la chap | - Doc bao céo da két xuat (hodc thong
nhan duoc bao x&c nhan danhan dugc béo céo)
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Khai dong kich hoat phan mém

Ma sb Cong viéc: EO1

I.MO TA CONG VIEC
Khéi dong phan mém, kich hoat phan mém hoat dong. Khéi tao giao dién

lam viéc Cu thé:

- Tim d@én vi tri lwu trlr phan phan mém can kich hoat;

- Kich hoat phan mém hoat dong;

- Quan sét cac buwdc khéi dong phan mém;

- Kiém tra két qua khdi dong phan mém;

- Béo céo két qua khéi dong.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Diéu kién phan mém tac nghiép da dwoc cai dat thanh cong;

- Bang qui trinh Kich hoat phan mém;

- Quan sét chi tiét, cu thé, chinh xé&c tirng budc khdi tao;

- Giao dién clia phan mém phai hién | én khi kich hoat;

- Béo céo dwgc s thanh cong hay 16i phét sinh khi khai dong.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. K§ néng
- Kinh nghiém vé viéc t6 chirc, | wu trir phan mém;
- Kinh nghiém kich hoat, kh&i dong phan mém;
- Kinh nghiém quan sat cac buéc kich hoat, khéi dong phan mém;
- Kinh nghiém béo cao két qua.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé phan mém;
- Phan tich, danh gia dwoc két qua khéi dong.
IV.CAC DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May vi tinh;
- Phan mém céc thiét bi bo tro;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHi VA CACH THU' C BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Kich hoat dwgc phan mém hoat dong - Kiém tra, kiém thir
on dinh - Quan sét qui trinh kich hoat
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh nhiém vu dau phién lam viéc

Ma sb Cong viéc: E02

I.MO TA CONG VIEC
Tim hiéu vaxéc dinh ngay céc nhiém vu can hoan thanh trong phién lam viéc . Cu
thé:
- Tim hiéu yéu cau cla phién lam viéc;
- Xac dinh muc tiéu cla phién lam viéc;
- Dinh nhiém vu phién lam viéc.
I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Diéu kién phan mém tac nghiép da dwoc cai dat thanh cong;
- C&c thiét bi b6 tro vatrang thiét bi d& san sang;
- X&c dinh dung, chinh xac muc ti éu can hoan thanh;
- Xac dinh dwoc nhiém vu trong tam clia phi én lam viéc.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Kinh nghiém vé phan tich yéu cau;
- Kinh nghiém vé nhan dinh, phan doan.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé phan mém;
- C6 kién thirc vé phiénlam viéc.
IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May vi tinh;
- Phan mém céc thiét bi bo tro;
- Tai liéu hudng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Toan bd cong nhan ndm dugc nhiém vy | - Quan st cach [am viéc
can thi hanh.
- Biét phan tich tong, hop cac nhiém vu | - Kiém trakét qua tong hop, phan tich
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Boc cac thuat nglr lién quan dén phan mém

Ma sé Cong viéc: EO3

I.MO TACONG VIEC
Tim hiéu, tra clru céc thuat ngl chinh, quan trong khi sl dung phan mém, cu thé:
- Tim hiéu céc thuat nglr chuy én mon lién quan dén phan mém trong tai liéu
hwéng dan sir dung;
- Tim hiéu mét sd thuat ngir chuy én biét tlr cic chuyén gia, cd van;
- Tractru céc thuat ngl kho li én quan dén phan mém trén internet;
- Phén loai céc thuat ngt;
- Slr dung céc thuat nglr vao viéc van hanh phan mém.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Poc, hiéu chinh xéc céc tai liéu chira cac thuat nglr sir dung trong phan mém;
- Thao téc tra clru nhanh, chinh xac;
- Biét cach tra clru céc thuat ngtr;
- Phéan loai chi tiét, cu thé tirng loai thuat ngi;
- Ap dung thanh thao céc thuat ngtr.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Timkiém;
- Tracty;
- Phén loai.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé phan mém;
- Biét cach phan loai cac thuat ngi.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Phan mém;
- Tai liéu hudng dan;
- Tai liéu tham khao trén internet.

V. TIEU CHIi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Biét cach traclru tai liéu - Kiém tramot s thuat ngtr
- Boc hiéu nhanh cac thuat ngtr
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Boc cac tham s6 dir liéu

Ma sé Cong viéc: E04

I.MO TA CONG VIEC
DPoc cac tham sb dif liéu lién quan dén phién lam viéc . Cu thé:

- Kich hoat phan mém;
- Boc cac tham sb dit liéu trén man hinh;
- Phan tich céac tham so dir liéu.

[I.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Kich hoat thanh cong, hién |én man hinh lam viéc;
- Boc chi tiét, cu thé cac tham sO dir liéu;
- Phén tich chinh xéc, rd rang tirng tham so va dvara dwoc két luan.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ néng
- Quan sat;
- Poc hiéu;
- Dich thuat;
- Phéan tich, tdng hop.
2. Kién thure
- C6 kién thtrc vé qui trinh kich hoat;
- Tiéng anh chuyén nganh lién quan dén phan mém;
- Hiéu rd y nghia tlrng loai tham s.
V. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- BO san pham phan mém;
- Tai liéu tiéng anh chuyén nganh;

- Méy tinh.
V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Poc hiéu nhanh vadich thuat tot - Kiém tra chay thir phan mém theo
- Phan tich dwoc cac tham sd co ban hwdng dan st dung
- Quan sét cac tham s vaduaraduoc
két luan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh dir liéu dau vao

Ma sb Cong viéc: E05

I.MO TA CONG VIEC
Xé&c dinh dit liéu dau vao can cho viéc xir ly la gi? Vadir liéu do lwu trlr & dau. Cu
thé:
- Phan tich so bd yéu cau bai toan;
- Xé&c dinh di liéu dau vao la gi?
- X&c dinh di liéu dé lwu trir & dau?
- Phurong phap nhap di liéu.

[1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Phéan tich ding yéu cau bai toan;

- Xéc dinh dang di liéu can nhap vao lagi?

- Biét chinh xé&c vi tri lwu trir div liéu do;

- Nhap di¥ liéu nhanh theo mot phrong phép cu thé.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ néng
- Sl dung thanh thao may tinh;
- Phan tich yéu cau;
- Phan loai, xéc dinh dii liéu can nhap;
- TO chire, lwu tri dir liéu;
- Nhép liéu qua ban phim, quafile, qua mang;
- Thao tac nghiép vu chinh x&c, thanh thao.
2. Kién thirc
- Biét phan tich yéu cau;
- Cokién thirc vé co st dir liéu.
IV.CAC DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Phan mém, phan clrng, trang thi €t bi bo trg, co s& dir liéu;
- May tinh;
- Phan mém tac nghiép.

V. TIEU CHIi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Phan tich ding yéu cau bai toan, xéc - Kiém tra két qua nhap liéu
dinh ding di liéu dau vao - Quan sat cach lam viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Bao cao sb liéu dau phién lam viéc

Ma sb Cong viéc: E06

I.MO TA CONG VIEC
Tong hop, béo céo dir liéu dang ton tai & dau phién. Cu thé:
-Tong hop dir liéu dang ton tai &@ dau phién lam viéc dé bao céo;
- Chuéan bi may in;
-Insao ké dir liéu ;
- Chuan bi cac phuong tién dé gli béo céo 0 liéu.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Phan loai, x&c dinh ro loai dir liéu can béo céo;
- Méy in trang bi di muc, tinh trang t6t;
- Thuc hién [énh in chinh x&c;
- Céc phurrong tién dé glri bdo céo O liéu can dam bao an to an, nhanh, chinh
X&cC.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang

- Phan tich;

- Tong hop;

- Thuc hanh thanh thao may tinh.
2. Kién thirc

- Biét tong hop dir liéu theo yéu cau;

- Biét cach sl dung may in;

- Biét cachin an vaxt ly sy ¢d khi in;

- Biét cach sir dung céc phwong tién dé glri bo céo.
IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Tai liéu ky thuat;

- Méy tinh, may in c6 cai phan mém tac nghiép;

- B0 dir liéu thir;
- Gidy, but.
V. TIEU CHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Tong hop chinh xéc di¥ liéu dau phién | - Kiém tra cong nhan thao tac tr én phan
lam viéc mém tac nghiép voi bd dir liéu thir
- Thao téc thanh thao va doc lap trén - Quan sét cach lam viéc
phan mém tac nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Sao lvu cdu hinh hé thong

Ma sé Cong viéc: EQ7

I.MO TA CONG VIEC
Sao lru cdu hinh hién tai clla hé théng . Cu thé:

- Xé&c dinh cau hinh can cap nhat;
- X&c dinh vi tri sao lwu cdu hinh;
- Tién hanh sao lvu cdu hinh;
- Kiém trakét qua sao | vu.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- X&c dinh rd cac tham s6 cdu hinh can cap nhat;
- Biét chinh x&c vi tri sao | wu cdu hinh;
- Vi tri lvu trib phai ddm bao an toan va bao mat;
- Sao lwu dung thao tac, khdng gay mat mét thiéu hut thong tin;
- Kiém tra chinh xéc cdu hinh can sao luu.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU:

1. Ky nang
Thao tac dung ky thuat.
2. Kién thirc
- Biét rd cdu hinh hé thong;
- C6 kién thirc chuyén mon;
- Biét vi tri lwu tri? b6 tri cau hinh sao luu;
- Co kién thirc vé sao lru cau hinh;
- Co kién thirc vé qui trinh kiém tra.

IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy tinh;
- Phan mém téc nghiép;
- Ban quy trinh thic hién.
V. TIEU CHIi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

-Sao lvu chinh xac va dam bao an toan, - Kiém tra quatrinh sao lvu
bdo mat cau hinh hé théng
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Kiém tral6i

Ma sb Cong viéc: EO8

I.MO TA CONG VIEC
Kiém tra céc 10i nay sinh trong quéa trinh khdi tao . Cu thé:
Quan sét qua trinh hoat dong ctia toan bd hé thng may tinh;
Phét hién cac 16i nay sinh trong qua trinh khdi tao phién lam viéc;
Kiém tra, phan loai vadinh luvong 16i;
Ghi lai c&c 16i.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
Quan sét day du, chi tiét cac budc hoat dong cuia hé thong;
Phét hién nhanh, kip thoi chinh xac céc 16i phét sinh;
Phan loai, duvaradanh giatam thoi veé 10i;
Luu lai cac 16i mdt cach chi tiét, cu thé.

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K§ nang
Phan tich;
Téng hop;
Thanh thao.
2. Kién thirc
Co kién thirc vé hé thong;
Biét sau vé |6i;
Co kién thirc phan mém téac nghiép;
Co kién thirc chuyén mon, nghiép vu.
V.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
Phan mém, phan clrng, trang thiét bi bo tro;
D liéu téc nghiép, méy in.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Phét hién, phan loai 15i - Quan sét, kiém tra
- Rat radwoc ba hoc kinh nghiém - Quan sat cach lam viéc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: Kiém tra an toan may tinh

Ma sb Cong viéc: E09

I.MO TA CONG VIEC
Kiém traan toan clia may tinh trong qua trinh khéi tao phién . Cu thé:

- Quan sat quatrinh hoat ddng clia toan bo hé thdng may tinh;
- Kiém tra sy an toan clia toan bd hé thdng;
- Ghi lai nhat ky.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Quan sa day du, chi tiét cac budc hoat dong clia hé thong;
- Kiém tra c&c s cO ndy sinh trong qué tr inh hoat dong;
- Ghi lai nhat ky.

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang
- Phan tich;
- Tong hop.

2. Kién thic
- C6 kién thirc vé phan mém;
- C6 kién thtrc chuyén moén nghiép vu.

IV.CAC DIEUKI EN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy tinh c6 cai phan mém tac nghiép;
- Tai liéu hwdng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Xé&c dinh dugc nhitng sv 6 trong qua - Kiém tra qui trinh hoat dong clia méy
trinh may tinh hoat dong tinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Coéng viéc: Khai tao dir liéu
Ma sd Cong viéc: FO1

I.MO TA CONG VIEC

- Chuan bi di¥ liéu;

- Kiém tra céc rang budc dit liéu;

- Kich hoat chirc nang khéi tao di liéu;
- Thyc hién nhap dir liéu;

- Lwu di¥ liéu;

- Kiém tra két qua nhap liéu;

- Ghi nhat ky cap nhap dir liéu.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- X&c dinh day di céc thdng tin can bd sung;

- B&o dam tinh toan ven va doc lap dir liéu;

- M& duoc form khéi tao di liéu;

- Nhap dd vading dir liéu theo yéu cau;

- Lru dugc cac bo dir liéu da nhap;

- Hién thi duoc toan bd co si dir liéu bao gdm ca cac bd dir liéu vira nhap;
- Ghi lai trung thrc nhiém vu vakét qua nhap liéu.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU
1. K¥ ndng

- Thanh thao céc thao tac véi hé diéu hanh va cach sir dung cac chirc nang clia
phan mém;

- Biét phan tich dit liéu tim ra dwgc cac mdi lién hé gilta cac bang dir liéu, xac
dinh khéa clia cac bang;

- C6 kha nang nhéap liéu nhanh.
2. Kién thirc

- CO kién thtrc co ban véi hé diéu hanh va phan mém;

- C6 kién thirc, phrong phap danh may 10 ngon;

- CO kién thirc cha co so dit liéu, cac kha niém lién quan nhv quan hé, khéa,
khéa ngoai;

- C6 kién thirc vé qui trinh nhap liéu, qui trinh ghi nhat ky sir dung.

IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh, co s& di liéu, yéu cau nhap liéu, cac thdng tin can nhap;
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- Hwdng dan sir dung phan mém;
- S6 nhat ky s dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Nhap dd vading d liéu theo yéu cau - Boc két qua dir liéu da cap nhat sau khi
- Khéng lam mat hoac thay doi céc dir | nhap, so sanh voi dir liéu ban dau va so
liéu khéac sanh v@i yéu cau nhap di liéu

- Lru dwgc dir liéu sau khi nhap
- Hién thi dwoc céc di liéu danhap
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Nhan di¥ liéu méi tlr thiét bi ngoai vi
Ma sd Cong viéc: FO2

I.MO TA CONG VIEC

- Kiém trathiét bi ngoai vi;

- Thuc hién két n6i véi may vi tinh;

- Kich hoat phan mém diéu khién thiét bi ngoai vi;
- Xac dinh di¥ liéu trén thiét bi ngoai vi;

- Kich hoat chirc nang b6 sung dir liéu;

- Thuc hién bd sung dir liéu;

- Lwu di? liéu;

- Kiém tranhan da di liéu;

- Két thic nhan dit liéu;

- Ghi nhat ky cap nhat dir liéu.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Bao dam thiét bi ngoai vi dwoc két ndi ding cong vahién dang & trang thai
san sang;

- Chon diing phan mém diéu khién;

- Xé&c dinh da vadang dir liéu;

- M& dwoc form bo sung dir liéu vathiét lap dang céc tuy chon trén form;

- Lwu dwoc céc dir liéu vira bb sung;

- Hién thi duoc céc dir liéu vira bo sung;

- Bong dwoc phan mém diéu khién thiét bi;

- Ngéat duoc két ndi;

- Ghi lai trung thrc nhiém vu vakét qua nhan dir liéu.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Thanh thao céc thao téc v6i thiét bi ngoai vi;
- Thuc hién nhanh chéng, chinh xéac cac két ndi;
- Thanh thao céc thao tac co ban trén hé diéu hanh vatrén cac chirc nang phan
mém.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc céc kién thirc vé Tin hoc co so, Hé diéu hanh;
- C6 kién thirc cac thao tac véi thiét bi ngoai vi;
- Doc hiéu céc chirc nang trén form, biét cach xéac 1ap cac thong sd v atuy chon.
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- Van dung sang tao ly thuyét co s& dir liéu dé tao cau trdc [ wu trir di liéu

IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh, thiét bi ngoai vi;

- D liéu chira trén thiét bi ngoai vi;

- Hwéng dan sir dung phan mém (ng dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- K&t ndi duwoc thiét bi ngoai vi;

- Thuc hién chinh xac cac buwéc nhan dir
liéu;

- Lwu va hién thi lai dwoc céc dir liéu da
nhan;

- Ngét duoc két néi voi thiét bi ngoai vi .

- Quan si dwong day két noi, cong két
ndi, cac tin hiéu trén thiét bi ngoai vi, cac
thong bao trén may vi tinh va trén phan
mém diéu khién thiét bi ngoai vi ;

- Kiém tra c6 m¢ dwoc chirc nang nhan
dir liéu, kiém tra co di¥ liéu trén thiét bi
ngoai vi, kiém tra céc théng s6 trong
form nhan dir liéu;

- Kiém tra co file dir liéu khong, v atrong
d6 co6 dir lieu da nhan khong, hién thi dir
l[iéu raman hinh;

- Thyc hién theo qui trinh ngét thiét bi,
doc cac théng béo trén man hinh va cac
tin hiéu trén thiét bi.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén CoOng viéc: Nhan dir liéu qua mang
Ma sb Cong viéc: FO3

I.MO TA CONG VIEC

- Kiém tra duong truyén mang;

- Kich hoat chirc nang nhan di liéu;

- Thyc hién nhan dir liéu qua mang;

- Kiém tranhan day da dir liéu;

- Kiém tra chéat lvong di¥ liéu nhan duwoc;
- Glri thong tin phan hoi;

- Ghi nhéat ky cap nhat dir liéu.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- B4o ddm thiét bi két ndi mang d & cd tin hiéu hoat dong;

- Bdo dam mang 0n dinh;

- M@ dung form nhan di¥ liéu tlr mang, thiét 1ap cac thong s nhan dii liéu, thuc
hién 1&nh nhéan dir liéu tr mang;

- Xé&c dinh dung vi tri lwu tri div liéu méi;

- Kiém tra sd luvong file/bang dir liéu ding theo y éu cau nhan. Kiém tra di liéu
d& nhan lakhodng c6 16i, c6 thé doc duoc vading duoc;

- Phan hoi cho bén gti biét toan bo két qua nhan di liéu;

- Ghi lai trung thuc nhiém vu vakét qua nhan dir liéu;

- Thuc hién ti mi, nghi ém tdc, cén than.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao céac thao téac két n6i mang, | am viéc véi mang;

- Boc hiéu, biét cach xéc 1ap céc thong s6 nhan dif liéu, hiéu chirc nang céc nit
[énh;

- Thanh thao cac thao tac voi file.
2. Kién thirc

- C6 kién thirc co ban trong Tin hoc co s&, Hé diéu hanh;

- C6 kién thirc vé qui trinh két n6i mang va cach sir dung céac chirc nang clia
phan mém (rng dung;

- C6 kién thirc cac budc glri/nhan théng tin tr én mang;

- Biét dwgc qui trinh ghi nhat ky st dung.
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IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh;

- Mang va cac thiét bi két ndi mang;

- Y é&u cau nhan di liéu;
- D liéu dwoc gui trén mang;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Bao ddm mang dang hoat dong 6n dinh

- Goi ding chtrc nang nhan di liéu

- Thiét 1ap dung cac thdng s6 cho qua
trinh nhap dir liéu

- Nhan dwoc dua di¥ liéu va dir
chét luvgng str dung

- Phan hoi duoc két quad nhan di liéu cho
nguoi gui

- Ghi trung thuc két qua nhan
trong nhat ky st dung

liéu dat

dir liéu

- Kiém tra céc tin hiéu trén thiét bi két
n6i, kiém tra day mang, kiém tra tin hiéu
mang trén man hinh méy vi tinh, doc cac
thong sb dudng truyén

- Quan sét giao dién vadoc cac théng bao
trén man hinh

- So sanh céc thong sb6 da thiét lap khép
vGi yéu cau nhan di liéu

- M@ vadoc dit liéu danhan dwoc

- Gbi dugc théng bao phan hoi

- Kiém tra ndi dung ghi trong nhat ky so
sanh voi két qua nhan dit liéu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Congviéc: Tim kiém di¥ liéu
Ma sb Cong viéc: FO4

I.MO TA CONG VIEC
- Xéc dinh diéu kién tim kiém;
- Kich hoat chirc nang tim kiém trong phan mém;
- Nhap diéu kién tim kiém;
- Kiém tra két qua tim kiém.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Xay dung duoc céc biéu thirc diéu kién dé tim kiém dir liéu;
- Mé& dwoc form ¢ chirc nang tim kiém;
- Nhap du vading cac diéu kién tim kiém;
- An ntt thyc hién [énh tim kiém;
- K&t qua tim kiém ding va du theo yéu cau.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao phuong phép xay dung vanhap cac diéu kién tim kiém dit liéu;
- Thanh thao céch biéu dién va st dung céc kiéu dir liéu;
- Nhap liéu nhanh;
- Thanh thao céc thao tac trén phan mém rng dung.
2. Kién thirc
- Co kién thirc vé Co s dir liéu;
- C6 kién thirc vé lvoc do di liéu;
- C6 kién thirc vé sir dung phan mém (rng dung.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May vi tinh, co s& di liéu, lvoc d6 co s& dir liéu;
- Yé&u cau tim kiém dir liéu;
- Huéng dan sir dung phan mém (rng dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Tim va hién thi trén man hinh ding va | Quan sét trén man hinh, so sanh v éi yéu
da di liéu theo yéu cau cau tim kiém, ra soét trong co s& di liéu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Cap nhat dir liéu
Ma sd Cong viéc: FO5

I.MO TA CONG VIEC
- Xéac dinh diéu kién cap nhat dit liéu;
- Kiém tra céc rang budc dit liéu;
- Kich hoat chirc nang cép nhat dir liéu;
- Tim kiém cac b6 di liéu can cap nhat;
- Cap nhat di liéu;
- Kiém tra két qua cap nhat di¥ liéu;
- Ghi nhat ky cap nhat di liéu.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Xéay dwng dl vading céc diéu kién cap nhat theo yéu cau;

- B4o dam yéu cau cap nhat khéng vi pham cac r ang budc di liéu;

- Goi ding form cap nhat di liéu vathiét [ap ding céc tuy chon, cac thong s dé
cap nhat;

- Goi lénh xoalstra dir liéu ding theo y éu cau;

- Lwu két qua cap nhat;

- Hién thi dwoc co so dit liéu sau khi cap nhat;

- Ghi lai trung thrc nhiém vu vakét qua cap nhat.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- N&m duoc ki nang phan tich cac dieu kién cap nhat;

- Thanh thao céc thao tac sir dung phan mém v a hé diéu hanh;
- Thanh thao céc thao tac mé vadoc file dir liéu.
2. Kién thirc
- Co st dif liéu;
- Tin hoc co so;
- Hwéng dan sir dung phan mém.

IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May vi tinh, co s& di liéu, lvoc d6 co s& dir liéu;
- Yé&u cau cap nhat;
- Nhat ky st dung.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- D{ liéu cap nhat ding file, ding y éu cau
- Lrru va hién thi duoc két qua cap nhat

- Khéng lam mat hoac thay dbi cac dir
liéu khéc

- Bdo dadm duoc quan hé gilra cac bang
dir liéu

- M& file di liéu, cho hién thi két qua, so
sénh d6i chiéu véi yéu cau cap nhat, kiém
trara soat cac dir liéu khac

- Kiém tra twong thich va toan ven dir
liéu gilra cac bang
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Trich loc di¥ liéu
Ma sb Cong viéc: F06

I.MO TA CONG VIEC

- Kich hoat chtrc nang trich loc dir liéu;
- X&c dinh diéu kién trich loc di liéu;

- Nhap diéu kién trich loc dit liéu;

- Kiém tra két qua trich loc dir liéu.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Goi ding chtrc nang trich loc di liéu;

- Xay dung duoc céc biéu thirc diéu kién dé loc dir liéu;

- Chon duoc céc cot dir liéu can trich loc;

- Nhap dang diéu kién trich loc dir liéu;

- Két qua trich loc dwoc hién thi phu hop véi yéu cau trich loc dir liéu.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao céc thao tac trén hé diéu hanh va cac thao tac st dung phan mém;
- Phan tich nhanh céc diéu kién trich loc dwatrén lvgc d6 co s& dir liéu;
- Nhap chinh xé&c céc diéu kién loc va pham vi trich di liéu.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc co ban vé hé diéu hanh, co s¢ dit liéu;
- C6 kién thtrc sir dung vakhai thac phan mém (*ng dung;
- Co kién thirc vé céc kiéu dir liéu va phrong phdp nhéap liéu.

IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh vaco s¢ di liéu duoc luu tri;
- Y é&u cau trich loc di¥ liéu;
- Hwdng dan sir dung phan mém.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Hién thi du va ding céc cot can trich dir
liéu.
- Hién thi di va ding cac ban ghi thoa

- Quan sit két qua trich loc, kiém tra doi
chiéu v6i danh sach céc cot
- Quan sét cac dir liéu da duoc trich loc,

man diéu kién loc.

- B&o toan co so di¥ liéu goc

kiém tra d6i chiéu voi diéu kién loc, ra
sodt lai trong co s& dir liéu.

- Kiém tra lai di¥ liéu goc, bao dam dir
liéu ban dau khong bi thay doi
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Két xuat dir liéu
Ma sb Cong viéc: FO7

I.MO TA CONG VIEC
- Xéc dinh di¥ liéu can két xuat;
- Xé&c dinh phuong thirc két xuat;
- Kiém tradich két xuat;
- Thuc hién két xuét;
- Kiém tra két qua két xuat.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Tim ddng nguon di liéu can két xuat;

- Trich loc A0 vading cac dit liéu can két xuat;

- Binh dang dir liéu can két xuat ding theo y éu cau;

- X&c dinh dung kiéu két xuat dir liéu (rafile hodc ramay in);

- Bao dam thiét bi két xuét dang & trang tha san sang hoat dong;

- B&o dam thiét l1ap dung cac thdng sb cho thiét bi két xuét;

- Goi dung chiic nang két xuat di liéu;

- Chon dung phwong thirc két xuat da xac dinh;

- K&t qua két xuat du theo yéu cau;

- Ban két xuat (file hoac ban in) doc dwgc vadat chat lwgng st dung.

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao céc thao tac trén hé diéu hanh va cac thao tac str dung phan mém,
sr dung thiét bi ngoai vi;

- Thanh thao qui trinh trich loc dit liéu;

- Xé&c dinh nhanh chéng cac théng s6 li én quan dén nhiém vu két xuéat di liéu.
2. Kién thirc

- C6 kién thtrc co ban vé Tin hoc co sb, Hé diéu hanh, st dung phan mém (ng
dung, sir dung phan mém van phong;

- CO kién thic vé céac thao tac trén thiét bi ngoai vi (st dung may in hoac sk
dung USB).

IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy vi tinh;
- Thiét bi ngoai vi (néu két xudt rathiét bi ngoai vi);
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- Nhiém vu két xuat dir liéu;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Hién thi duoc két qua két xuat di liéu
da va dang theo yéu cau.

- File hoac ban in két qua két xuéat dir liéu
phai dam béao chét |ueng, khdng co 16i va
sr dung duoc cho cac nhiém vu khac

- Binh dang két qua két xuat theo nhiém

vu duoc yéu cau

- Quan sat man hinh, kiém tra két qua két
xuat di¥ liéu, d6i chiéu voi nhiém vu két
XUAt.

- Quan sét hinh thirc, kiém tra dinh dang
trang, dinh dang van ban cua file hodc
ban in so sanh véi biéu mau.

- Doc file hodc ban in, ra soat phéat hién
16i, kiém traddng vi tri luu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: GUi dir liéu
Ma sb Cong viéc: FO8

I.MO TA CONG VIEC
- Xac dinh nhiém vu gti dit liéu;
- Kiém trathiét bi truyén gui;
- Kich hoat chirc nang gtri di liéu;
- Thiét lap céc thong sb gui dif liéu;
- Thuc hién [énh glvi di¥ liéu;
- Kiém tra két qua gbi dir liéu.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Xé&c dinh ding ngudn cung cap di¥ liéu, thuc hién trich loc dang dir liéu can
g,

- Bao dam thiét bi két noi mang & trang thai hoat dong, d wong truyén mang on
dinh;

- Goi duoc chirc nang gti dir liéu, thiét lap dung céc théng sb vé dia chi ng uoi
nhan vadi liéu can gui;

- Thuc hién glri duoc div liéu;

- Nhén duoc théng bao xac nhan da hoan tat nhiém vu glvi di liéu cliia may vi
tinh;

- X&c thuc voi bén nhan.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao qui trinh trich loc dit liéu;

- Thanh thao céc thao tac trén mang va céc thao tac co ban trén hé diéu hanh;

- Doc hiéu céc thanh phan trén form gt dit liéu va céc théng béo trén may vi
tinh.
2. Kién thirc

- C6 kién thirc co ban vé Hé diéu hanh, Tin hoc co s&, Mang may tinh;

- C6 kién thtrc sir dung phan mém;

- C6 kién thirc vé qui trinh trich loc di liéu.

V. CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy vi tinh va céc thiét bi két n6i mang;
- Co s di¥ lieu duoc lwu tri;
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- Hwrdng dan sir dung phan mém;
- Yéu cau gbi dir liéu.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Trich loc da va dang dir liéu theo yéu
cau gli
- Goi dugc chirc nang gl di liéu vathiét
lap ding cac théng s6 trong hop thoai gl
div liéu

- Thuc hién chinh xac 1énh g dir liéu
- Nhéan duoc théng bao clia may tinh xac
nhan da hoan tat qua trinh guvi.

- Thuc hién ddng theo qui trinh trich loc
dir liéu

- Quan sat form gtri dir liéu. Kiém tra céc
thong s6 vé dia chi bén nhan, nguén di
liéu can gri, so sanh vGi nhiém vu gbi div
liéu.

- Nhén dlng ndt 1énh

- Boc thong béo, kiém tra khdéng co théng
béo 10i
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Lap bao cao
Ma sd Cong viéc: F09

I.MO TA CONG VIEC

- Xé&c dinh cac thong 6 tuy chon;
- Trich loc di¥ liéu cho béo céo;

- Kich hoat chirc nang 1ap béo céo;
- Lap bédo céo;

- Kiém trandi dung béo céo;

- Kiém tra hinh thirc béo céo.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- X&c dinh dia chi nhan béo céo;
- X&c dinh thé loai va hinh thirc béo céo;
- Trich loc du vading cac di liéu dung cho bao céo;
- Goi dang chirc nang lap béo céo, dién du cac thong tin, chen dit liéu dung vi

tri;

- Preview béo céo, kiém tra du ndi dung vading hinh thirc béo céo.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao qui trinh trich loc dit liéu;

- Thanh thao céc thao tac soan thao van ban;

- S dung thanh thao chiic nang lap béo céo va cac thao tac trén hé diéu hanh
cling nhv trén phan mém;

- Biét phdi két hop, lién két dir liéu gilra cac phan mém van phong.
2. Kién thirc

- C6 kién thirc vé qui trinh trich loc di¥ liéu;

- Am hiéu cac kién thirc vé s dung phan mém va sir dung hé diéu hanh;

- CO kién thirc vé soan thao van ban;

- C6 kién thirc vé cac phan mém van phong;

- Biét dwoc céc qui dinh vé biéu mau béo céo.

IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh, co s& di liéu dwoc lwu tri;
- Y éu céu béo céo;
- Tai liéu huéng dan.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Béo céo duoc trinh bay ding theo mau
qui dinh

- D@ liéu trong béo céo | a chinh xac va co
dong theo ding yéu cau

- Xem truwéc béo céo, kiém tra dinh dang
trang, dinh dang ky tw, d6i chiéu véi mau
qui dinh.

- Xem trwdc bao céo, kiém tra lai cac
théng s6 vé ngudi nhan, nguoi lap bao
céo, kiém tra vi tri chén dit liéu va so
sanh voi div liéu goc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Luwu bao cao
Ma sb Cong viéc: F10

I.MO TA CONG VIEC

- Goi |énh lwu bao céo;

- Xé&c dinh cac théng 0 | wu béo céo;

- Thuc hién lvu béo céo;

- Kiém tra két qua | vu béo céo.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Goi ding chirc nang | wu béo céo;

- Nhap ding céc théng sb vé khubn dang file bao céo, vi tri | vu file, tén file bao
cao;

- Nhan ddng ndt thie hién Iénh | vu béo céo;

- Kiém trada co file bdo céo vabao dam file bdo co dat chét | vong tot.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Biét phan loai file, thanh thao céac thao tac voi file;

- Doc hiéu céc thanh phan trong giao dién clia chirc nang | vu béo céo.
2. Kién thirc

- C6 kién thirc co ban vé Tin hoc co sé vatiéng Anh chuyén nganh;

- Biét duoc céc qui dinh vé biéu mau béo céo.
V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh;

- Y éu cau béo céo;

- Béo céo dalap;

- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- File béo céo két xuat ding khudn dang, | - Kiém tradich két xuat, phwong thirc két
ding vi tri vatén theo qui dinh xudt béo cao, so sanh véi yéu cau dé ra

- Tim lai file béo cédo, so sanh véi yéu
- Mé& duoc File bdo céo va doc dugc toan | cau clia nhiém vu bédo céo, thuc hién md
bd ndi dung vakiém traldi di liéu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Glri bao cao qua dwong truyén mang
Ma sd Congviéc: F11

I.MO TA CONG VIEC
- Xé&c dinh file b&o céo can gui;
- Kiém tra chat lvong bao céo can guvi;
- Kiém tra duong truyén;
- Kich hoat chiic nang gt béo cao;
- Xéac dinh céc thdng s clia quatrinh giri;
- Thuc hién Iénh gti;
- Kiém tratin hiéu phan hoi.
I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Tim ddng file béo céo;
- Xé&c dinh bao cao dung hinh thirc qui dinh va du cac thong tin can thiét;
- Kiém tra thiét bi mang vatrang tha dwong truyén;
- Goi chirc nang gtri béo cao;
- Nhap dung dia chi bén nhan, gén ddng file béo céo;
- An diing nat cho phép gl béo céo;
- Phéi ¢ tin hiéu xéc nhan gri hoan tit vakhong co théng béo 1 6i.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU
1. K¥ ndng
- Thanh thao cac thao tac véi mang vavai hé diéu hanh;
- DBoc hiéu céc thanh phan trong hop thoai clia chirc nang giri béo cao;
- DBoc hiéu céc thdng béo clia may vi tinh.
2. Kién thire
- Co kién thirc vé céc thao tac voi file vathao tac trén hé diéu hanh mang;
- Co kién thirc vé cac qui dinh hinh thirc, ndi dung clia béo cao;
- CO kién thirc vé tiéng Anh chuy én nganh.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy vi tinh va céc thiét bi két n6i mang;
- Yéu cau gl béo cao;
- File béo cao dalap;
- Tai liéu huéng dan.
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V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Kiém trading file béo céo can gui

- Thiét lap ding céc thdng sb trong hop
thoai clia chirc nang gtri bao cao

- Thyc hién dung Iénh gli, cd théng bao
x&c nhan va khéng gap théng béo I0i
dwdng truyén

- Tim, doc file bdo céo, doi chiéu voi
nhiém vu glri bao céo

- Kiém tra dung dia chi bén nhan va da
gan dang file

- Boc théng bao phan hoi clia may vi tinh
vacua hé diéu hanh mang.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tiép nhan phan hoi
Ma sd Cong viéc: F12

I.MO TA CONG VIEC
- Nhéan théng béo phén hoi;
- Xé&c dinh cac yéu t6 lién quan dén thdng bao phan hoi;
- X ly théng bao phan hoi.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- M@ dugc thong bao phan hoi;

- X&c dinh dung dia chi gii théng béo;

- Xé&c dinh dung nhiém vu lién quan dén théng bao;

- Xéac dinh két qua clia nhiém vu theo thdng bao;

- Xé&c dinh dung nhiém vu xt ly ti€p theo (dong thdng bao hodc gti lai dir liéu);
- Ra quyét dinh theo dung nhiém vu xt ly d axac dinh.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Thanh thao céc thao tac trén mang vatrén hé diéu hanh;
- Boc hiéu céc thong béo;
- Ra quyét dinh kip thoi.
2. Kién thtc
- CO kién thirc vé Hé diéu hanh, Mang may tinh, tiéng Anh chuy én nganh.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy vi tinh;
- Y éu cau glri/béo céo dir liéu;
- Théng béo phan hoi;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Boc hiéu céc thdng béo, kip thoi xi ly |- Doc thong béo, tim hiéu van dg, chon
tinh hudng, chon ding nhiém vu tiép theo | lva phwong an, raquyét dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Coéng viéc: Xac dinh giai phap sao lvu dir liéu

Ma sd Cong viéc: GO1

I.MO TA CONG VIEC
- Xéc dinh yéu cau;
- Lwachon phuong phép sao luu;
- Xéc dinh vi tri sao luvu;
- Xéac dinh dit liéu sao luu;
- Xé&c dinh quyén han sao [wu di¥ liéu.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Blng yéu cau;
- Thu thap day du céc théng tin;
- Braraphuong phdp cu thé;
- BUng vi tri;
- Blng dit liéu yéu cau.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Sr dung thanh thao phan tich thiét ké hé thong ;
- St dung chinh xé&c tlr cac tai liéu duoc giao.

2. Kién thirc
- C6 kién thirc co ban vé hé thong may tinh;
- C6 kién thirc vé mang may tinh;
- C6 kién thtrc vé co st dit liéu.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Phan mém;
- Co so di liéu;
- Tai liéu hudng dan;
- Chinh xé&c, can than, nghiém tlc.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Phuong phap sao Ivu phu hop yéu cau

- Phwong phap duaraphai kha thi va

- B0 chinh xé&c vé vi tri va dir liéu can sao
lwu

khéng mau thuan véi cac yéu cau dit ra

ban dau

- Quan s&t, d6i chiéu véi yéu cau dat ra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Lap ké hoach sao lwu

Ma sd Cong viéc: G02

I.MO TA CONG VIEC
- X&c dinh yéu cau;
- Thoi gian sao luwu;
- Ghi nhat ky sao luvu;
- Kiém tradit liéu da sao luwu.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Bang yéu cau;
- BUng thoi gian;
- Ghi day da théng tin.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- St dung thanh thao sao luu, bao tri dir liéu.
2. Kién thirc
- C6 kién thtrc co ban vé hé théng may tinh;
- Co kién thirc vé co ché sao luu;
- C6 kién thirc vé thoi gian sao luu;
- C6 kién thtrc vé quy trinh valich s sao luu;
- CO kién thirc vé di liéu.
IV.CAC BIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Thiét bi sao lvu;
- Phan mém sao luu;
- Gidy, but;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Thoi gian phu hop yéu cau - Theo ddi, dbi chiéu véi thoi gian quy
- B0 chinh xé&c clia théng tin sau khi sao | dinh
lwu - Quan sdt, d6i chiéu voi thong tin can
sa0 lvu
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh ngudn di liéu sao lwu

Ma sd Cong viéc: GO3

I.MO TA CONG VIEC
- X&c dinh yéu cau;
- Lwachon ngudn di liéu sao l vy,
- Xé&c dinh thudc tinh ctiadit liéu;
- Kiém tra dung lwong dif liéu.

I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Bang yéu cau;
- Bung dir liéu;
- Bung thudc tinh dit liéu;
- Phu hop v6i kich thuéc vakha nang luu trir clia hé théng.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky nang
- St dung thanh thao sao Ivu bao tri dir liéu.

2. Kién thirc
- C6 kién thirc co ban vé hé thong may tinh;
- C6 kién thirc vé mang may tinh;
- Co kién thtrc vé co st dir liéu.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Phan mém;
- Co so di liéu;
- Chinh x&c, can than, nghiém tlc;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Lwachon nguén dif liéu sao | vu phu - Kiém trading ngudn di liéu
hop yéu cau - Kiém trakich thuéc thuc té clia dir liéu

- Kich thugce dit liéu pha hop véi ndi
dung théng tin can luu triv
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Tén Cong viéc: Xac dinh loai thiét bi phan ctrng sao | vu

Ma sd Cong viéc: G04

I.MO TA CONG VIEC
- Lwa chon thiét bi sao lvu;
- Kich hoat thiét bi;
- Kiém trathong so;
- Poc tai liéu huéng dan di kém;
- Cau hinh thiét bi sao lvu;
- Kiém tra két qua sao | vu.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Bang yéu cau;
- Bang théng s6;
- D4p ing dlng yéu cau;
- bung céc budc ca dat;
- Khéc phuc duoc sy ¢d sao | wu.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Thanh thao sao lwu bao tri dir liéu.
2. Kién thire
- C6 kién thtrc co ban vé hé thdng may tinh;
- Biét vé phan cing;
- N&m duoc tai liéu tiéng nwdc ngoai.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Thiét bj phan cirng;
- Tai liéu gigi thiéu vé cac thiét bi;
- Tai liéu hwong dan di kem;
- Co so di liéu;
- Chinh xé&c, can than, nghiém tlc.
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V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Thiét bi sao lvu hoat dong tot - Quan sét, d6i chiéu vai tiéu chuan quy
- Pay du tai liéu hedng dan dinh
- KE&t nbi dwgc véi di liéu can sao luu - Kiém tra, doi chiéu voi ti éu chuan quy
dinh
- S dung phan mém kiém tra két ndi
cla thiét bi
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TIEU CHUAN THUC

Tén Cong viéc: Cau hinh

Ma sd Cong viéc: G05

I.MO TA CONG VIEC
- Poc tai liéu huéng dan di kem;
- Cai dat phan mém sao |l uvu;
- Céu hinh phan mém sao luu;
- Céu hinh sao lvu di liéu tv dong;
- Cau hinh sao lvu nhiéu loai dit liéu;
- Thiét lap ché do nén dii liéu;
- Kiém trakét qua sao | vu.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Blng yéu cau;
- Bung céc budc ca dat;
- Khéc phuc duoc si ¢d.

HIEN CONG VIEC

hé th6ng phan mém sao luwu

I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. K¥ ndng
- S dung thanh thao sao luu, béo tri

2. Kién thirc

dir liéu

- C6 kién thtrc co ban vé hé thdng may tinh;

- Co6 kién thirc vé phan mém sao luu;
- Antoan di¥ liéu;

- C6 kién thtrc vé tai liéu ti€éng nwdc ngoai.

IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Tai liéu gi6i thiéu vé phan mém sao | uuy;

- Méy tinh;

- Phan mém sao luy;

- Co s di liéu;

- Chinh xé&c, can than, nghiém tc.

V. TIEU CHIi VA CACH THUC BANH GIA

KY NANG

Tiéu chi danh gia

Céch thirc danh gia

- Phan mém sao lwu hoat dong t6t
- Pay du tai liéu hwdng dan

- Kiém tra cdu hinh hoat dong theo
hwdng dan

- Kiém tra, so sanh voi ta liéu tiéu
chuan quy dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Phrong phap sao lwu dif liéu

Ma sd Cong viéc: G06

1.MO TA CONG VIEC
- Xem xét cac phwong phap;
- Phan tich tinh kha thi;
- Bénh gia phvong phap;
- Xé&c dinh phuong phép t6i vu.

I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Nam bat duoc cac phurong phap kha thi;
- Brarawu nhwoc diém cla tirng phuong phap;
- Pénh gia dung, khach quan;
- Lwachon duoc phuong phép t6i uu.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU
1. Ky nang
- St dung thanh thao sao lwu, béo tri dir liéu;
- Phén tich hé théng.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé cac van dé co ban vé hé théng may tinh;
- Co kién thirc vé co sy dir liéu.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Tai liéu vé céc phuong phap dé xuat;
- May tinh;
- Gidy viét, bt viét;
- Chinh xé&c, can than, nghiém tc, biét tién liéu tinh hudng.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Phuong phép phu hop voi yéu cau - Kiém tratinh kha thi ctia phuong phép
dwoc lva chon
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh vi tri sao lwu

Ma sé Cong viéc: GO7

I.MO TA CONG VIEC
- Xem xét cac vi tri luu tri;
- Vi tri sao lwu chinh;
- Vi tri sao lwvu du phong.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- N&m bét chinh x&c céc vi tri kha thi ;
- Xé&c dinh ddng vi tri sao lwu chinh;
- X@&c dinh dang vi tri sao |wu dir phong.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- St dung thanh thao sao lvu, béo tri dir liéu;
- Phén tich hé théng.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé cac van dé co ban vé hé théng may tinh;
- Co kién thirc vé co st dir liéu.
IV.CAC BPIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy PC;
- Phan mém sao luu;
- Co s di liéu;
- Thiét bi luvu trir;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Vi tri phu hgp yéu cau - Theo ddi, dbi chiéu véi yéu cau dat ra
- Vi tri chinh x&c, an toan - Quan s, d6i chiéu véi tiéu chuan quy
dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Phan loai dir liéu sao lvu

Ma sd Cong viéc: G08

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém tradi liéu;
- X&c dinh chinh xéc thudc tinh sao | wvu cho moi loai dit liéu;
- X&c dinh chinh xac kich thuéc di liéu;
- Kiém tra két qua phan loai.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- N&m bét dwoc dif liéu trong hé théng;
- Bung yéu cau.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- St dung thanh thao sao luu, béo tri dir liéu;
- Phén tich hé théng.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé cac van dé co ban vé hé thdng may tinh;
- C6 kién thtrc vé co st dit liéu.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Co s di liéu;
- Chinh x&c, can than, nghiém tlc;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Dang dir liéu can lwu triy - Kiém trakét qua phan loai cla dif liéu
- Thong s phu hop véi yéu cau hé théng | - Quan sét, so sanh véi cac théng O tiéu
chuan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Thyc hién sao lwu dif liéu

Ma sd Cong viéc: G09

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém tra két noi co so dir liéu;
- Kiém tra hoat dong ctia thiét bi sao luu;
- Kiém tra hoat dong clia phan mém sao | vu;
- Thuc hién sao luu;
- Béo cao két qud sao luu;

Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Bam bao co s& dir liéu dang hoat dong t6t;
- Thiét bi hoat dong t6t;
- Phan mém hoat dong t6t;
- BUng quy trinh;
- Béo céo chinh xé&c veé tinh trang co so dit liéu.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- St dung thanh thao sao lwu, bao tri dir liéu;
- Phan tich hé thdng.

2. Kién thirc
- C6 kién thirc co ban vé hé théng may tinh;
- C6 kién thtrc vé co st dif liéu.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Thiét bi sao lvu;
- Co so di liéu;
- Phan mém sao luvu;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Sao lwvu dung vaday da dir liéu - Theo d6i, d6i chiéu v&i dir liéu ban dau
- Béo céo chinh xéac két qua sao luu - Quan sat, doi chiéu thong tin trong bao
cdo voi két qua thuc té
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh yéu cau an toan

Ma sd Cong viéc: HO1

I.MO TA CONG VIEC
- Thu thap céc yéu cau an toan;
- Xé&c dinh cac yéu cau an toan vé hé théng ;
- Phén tich cac yéu cau an toan.
Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Thu thap day du yéu cau an toan;
- Xé&c dinh dung céac yéu cau an toan;
- Phan tich rd cac yéu cau an toan.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ ndng
- Thao téc tot vé van ban;
- Sl dung tai liéu.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé an toan thong tin;
- C6 kién thirc vé nghiép vu vaan toan dit liéu.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Tai liéu tham khao;
- Phan mém;
- Cé&c thiét bi tin hoc khac.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Thu thap duoc cac yéu cau vé an toan; - Thu thap day du;
- Xé&c dinh day du cac yéu cau an toan; - Xac dinh dung;
- Phan tich k¥ cac yéu cau. - Phén tich rd.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Coéng viéc: Xac dinh giai phap an toan

Ma sd Cong viéc: HO2

I.MO TA CONG VIEC
- Xé&c dinh giai phap dam bao bi mat;
- X&c dinh gidi phdp ddm bao toan ven;
- X&c dinh giai phap dam béo tinh sin sang.
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Ngan ngira, phét hién, 1am sach céac phoi bay khong ding dan céc théng tin;
- Ngan ngira, phét hién vaxoéa céc stta ddi khong ding dan clia thong tin;
- Ngan nglra, phat hién, xoa bo cac tlir chdi truy cap dén phuc vu khéng dlng
dan do hé théng sinh ra

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thao téc tot vé van ban;

- St dung tai liéu.
2. Kién thtc

- C6 kién thirc vé mat m&;

- C6 kién thirc vé an toan dit liéu;

- C6 kién thirc vé an ninh thoéng tin.
IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy tinh;

- Tai liéu hvdng dan mat ma.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Buaracéc giai phdp phu hop; - Bam bdo duwoc an toan hé thong;
- Lwachon gidi phap t6t. - Hé théng hoat dong tot.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Lap ké hoach an toan

Ma sd Cong viéc: HO3

I.MO TA CONG VIEC

- Xé&c dinh yéu cau an toan;

- X&c dinh thoi gian thuc hién an toan;

- Xé&c dinh qui trinh ghi nhat ky an toan;

- X&c dinh bién phap kiém trakét qua thuc hién an toan.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Béo dam ddng yéu cau an toan;

- B&o dam veé thoi gian thuc hién;

- Bdo dam cac thong tin ghi day dd vachi tiét.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Lap ké hoach cong viéc;

- Slir dung phan mém.

2. Kién thirc

- C6 kién thirc vé hé thong may tinh;

- C6 kién thirc vé thoi gian gidi quyét an toan;

- C6 kién thirc vé quy trinh mat ma.

V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May tinh;

- Tai liéu huéng dan vé an toan;

- Phan mém ho trg an toan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Xé&c dinh t6t yéu cau an toan; - Dravao hiéu qua thiyc hién an toan;
- Lap ké hoach tét. - Sir dung thanh thao phan mém.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Phong chéng Virus

Ma sd Cong viéc: HO4

I.MO TA CONG VIEC
- Chon phan mém diét virus;
- Kich hoat phan mém diét virus;
- Chon ché do diét virus;
- Thyc hién quét virus,
- Cap nhat phan mém diét virus;
- Ghi nhat ky.

I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Phan mém diét virus hoat dong t6t;
- Dam bao dir liéu da chon duwgc quét sach;
- Cap nhat t6t phién ban mai.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Thao tac chinh tac chirc ndng phan mém virus;
- Sir dung phan mém.

2. Kién thirc
- Am hiéu phan mém diét Virus;
- C6 kién thtrc vé tinh ndng cla phan mém diét Virus.

V. CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy vi tinh;
- Phan mém diét Virus;
- Tai liéu huéng dan sir dung phan mém di ét Virus.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Phét hién ravirus; - Kiém tra sir hoat dong phan mém;
- Diét thanh cbng virus. - Quan s&t, thong ké quatrinh diét virus.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Chdng xam nhap trai phép
Ma sd Cong viéc: HO5

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém tra quatrinh dang nhap;
- Boc canh béo hé théng;
- Gi théng bao;
- Thuc hién chéng truy cap tréi phép;
- Ghi nhat ky.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Nam dwoc thao tac ding nhap;
- Nam dwoc nhitng 16i ctia hé théng;
- Phét hién ngudn géc xam nhap;
- Ngén chan thanh cong.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Sir dung phan mém;
- Thanh thao céac thao tac kiém tra hé thong.
2. Kién thirc
- C6 kién thiic vé céac chirc nang khai théc tir phan mém;
- C6 kién thiic vé céac thao tac str dung phan mém;
- Co kién thirc co ban vé Tin hoc co sb.
IV.CAC BPIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- BUt, gidy, s0 nhat ky s dung;
- Méy vi tinh, phan mém (*ng dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Céc thiét bi day du, hoat dong tét; - Sir dung phan mém;
- Dit liéu duwgc bdo mat, khong bi xam - Kiém tra canh béo hé théng.

nhap tréi phep.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Mahoa dir liéu

Ma sd Cong viéc: HO6

I.MO TA CONG VIEC

- Xé&c dinh phuong phdp ma hoa;

- Xé&c dinh quy trinh ma hog;

- Thuc hién ma hoa;

- Kiém trama hog;

- Ghi nhat ky ma hoa.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- X&c dinh dung phuong phdp ma hog;

- Thong tin khdng bi 19;

- Kiém tra dung.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thanh thao céc thao téac trén hé diéu hanh;

- Thanh thao céc thao tac stir dung phan mém.
2. Kién thirc

- CO kién thirc co ban vé Tin hoc co s&, Mang may tinh, Hé diéu hanh, tiéng
Anh chuyén nganh;

- C6 kién thirc an toan dir liéu;

- Co kién thirc ham bam;

- C6 kién thirc Chir ky sb.
IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy tinh;

- Tai liéu huvdng dan vé ma hoa

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Bam bao vé an toan hé thong; - Sir dung phan mém;
-Théng tin dvgc dam bao. - Quan sét, doi chiéu voi tiéu chuan quy
dinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Phuc hoi dir liéu

Ma sd Cong viéc: HO7

I.MO TA CONG VIEC
- Xé&c dinh yéu cau phuc hoi;
- Kich hoat chirc nang phan mém phuc hoi dit liéu;
- Chon dir liéu can phuc hdi;
- Kiém tradi¥ liéu khi phuc hoi;
- Thyc hién phuc hoi.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- X&c dinh duoc thong s6 ti éu chuan phu hop;
- Chon dung di liéu;
- Kiém tradang di¥ liéu can phuc hoi;
- Thyc hién nghiém tdc.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU
1. Ky nang
- Sir dung phan mém;
- Thanh thao cac thao tac véi file nhu tim kiém file, mé file.
2. Kién thirc
- CO kién thirc co ban vé Tin hoc co s, Hé diéu hanh;
- C6 kién thirc vé qui trinh ghi nhat ky.
IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Phan mém;
- Phan mém ho tro phuc hoi dit liéu.
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Tién dd phu hop véi yéu cau; - Theo ddi, doi chiéu ding thoi gian quy
- Khéi phuc thanh cong di liéu da bi mat. | dinh;

- Theo déi thao tac ngudi lam, doi chiéu
vGi cac quy dinh vé k¥ thuat;

- Sir dung phan mém.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Coéng viéc: GHI NHAN, PHAT HIEN LOI

Ma sd Cong viéc: 101

I.MO TA CONG VIEC
Nhan théng béo 18i tir nhan vién sir dung
- Nhan gidy béo 10i
- Doc théng tin gidy béo 10i
- Xéc nhan danhan gidy béo 16i
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Thyc hién ding cac quy trinh van ban
- Thyc hién dang trinh ty giao nhan
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K¥ nang
- Hiéu biét co ban vé may tinh.
2. Kién thtc
- Co ban vé hé théng may tinh.
V. CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Binh tinh;
- Nhanh nhen;
- Tu tin;
- Chinh xac;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Hoan thanh nhanh, chinh xéc cong viéc | - Theo dbi, d6i chiéu véi thoi gian quy
dinh
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Congviéc: PHAN LOAI LOI

Ma sd Cong viéc: 102

I.MO TA CONG VIEC
Phan loai 16i ma nhan vién sir dung da béo céo
- Doc théng tin 16i;
- Poén nhan loai 16i;
- Ghi nhan xét 16i;
- Lwu théng tin vé 16i trong ho so.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Thuc hién ding céc quy trinh kiém tra l6i;
- Thyc hién dang trinh tw lwu trir thdng tin.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Hiéu biét co ban vé may tinh.
2. Kién thirc
- Co ban vé hé théng may tinh.
V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Binh tinh;
- Nhanh nhen;
- Tu tin, chinh xac;
- Hoan chinh duoc tu liéu;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Thyc hién theo quy trinh - Theo ddi, ddi chiéu vai thoi gian quy
dinh

- Theo dGi, so sanh v&i quy trinh kiém tra

- Hoan thanh nhanh, chinh xac cong vi éc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: BAO CAO L Ol
Ma sd Cong viéc: 103

I.MO TA CONG VIEC
Lap bién ban xac nhan sy ¢ 16i

- Doc lai gidy béo 10i;

- Xem lai 16i kiém tra;

- Ky v&o bién ban kiém tral6i;

- Lwu bién ban kiém tral6i.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Thyc hién dang céc quy trinh béo céo;

- Thyc hién dang trinh tw lwu trir thdng tin.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Hiéu biét co ban vé may tinh;

- Thanh thao trong lwu trir ho so.

2. Kién thirc

- Co ban vé hé théng may tinh.

V. CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Binh tinh;

- Nhanh nhen;

- Tu tin, chinh xac;

- Hoan chinh dwoc tuv liéu;

- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Thwc hién theo quy trinh - Theo d6i, ddi chiéu vai thoi gian quy

- Hoan thanh nhanh, chinh xéc cong viac | 4NN

- Theo d6i, so sanh v&i quy trinh kiém tra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Congviéc: KHAC PHUC LOI

Ma sé Cong viéc: 104

I.MO TA CONG VIEC
Tién hanh sral6i d&aduoc bédo céo
- M thiét bi 16i theo quy trinh;
- Stra 16i theo quy trinh;
- Két thuc sira l6i;
- Béng thiét bi virasiraloi.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Khéc phuc duoc 16i;
- Khéi phuc dugc trang thé |am viéc cla thiét bi trude khi bi 16i.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
-Nhan biét duoc 16i;
- Stra duoc 16i theo quy trinh.

2. Kién thirc
- C6 kién thiic co ban vé may tinh va cac thiét bi tin hoc;
- Co kién thirc co badnphan mém (ng dung.
IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Binh tinh;
- Nhanh nhen;
- Tu tin, chinh xac;
- C6 du cac dung cu stra chira may tinh co ban;
- Khéc phuc duoc 16i;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Thwe hién theo quy trinh - Theo ddi, dbi chiéu vai thoi gian quy
- Hoan thanh nhanh, chinh xac cong viéc | 4NN
- Theo d6i, so sanh v&i quy trinh kiém
tra
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: GHI BIEN BAN SUA CHUA
Ma sd Cong viéc: 105

I.MO TA CONG VIEC
Ghi bién ban qua trinh stra chira0i
- M@ bién ban siraloi;
- Ghi lai tinh trang truéc khi stra, tinh trang 10i;
- Ghi lai tinh trang sau khi stra;
- Ky x&c nhan stra chira xong;
- Ky x&c nhan nguoi nhan lai thiét bi.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Ghi ding mau bién ban sialoi;
- Thiét bi duoc phuc hoi;
- C6 du cac chit ky xac nhan.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Van dung doc, ghi chinh xé&c;
- Biét Iap bién ban.
2. Kién thirc
- CO kién thirc co ban vé hé thdng may tinh;
- C6 kién thiic co ban vé phan mém (rng dung;
- C6 kién thirc co ban tin hoc van phong.

IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Binh tinh;
- Nhanh nhen;
- Tw tin, chinh x&c;
- C6 du cac chir ky xac nhan;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Thwe hién theo quy trinh - Theo d6i, ddi chiéu vai thoi gian quy
dinh

- So sanh v&i mau bién ban

- Hoan thanh nhanh, chinh xéc céng vi éc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Congviéc: GHI NHAT KY PHAN MEM LOI
Ma sd Cong viéc: 106

I.MO TA CONG VIEC
Ghi v&o hd so cac 16i xay ra vadi thiét bi
- M@ ho so 16i phan mém:;
- Ghi ngay thang |6i;
- Ghi s8 hiéu may 16i;
- Ghi tén 16i;
- Ghi thdng tin stra chira 16i;
- Lwu ho so.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Ghi diing mau bién ban sialoi;
- Luru hod so day du théng tin.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU
1. Ky nang
- Thanh thao viéc lam van ban;
- Thanh thao trong luu trir tai liéu.
2. Kién thtc
- Co ban vé hé théng may tinh.

IV.CAC BPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Binh tinh;
- Nhanh nhen;
- Tw tin, chinh x&c;
- CO du céc chir ky xé&c nhan nguoi ghi nhat ky 16i;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Thwe hién theo quy trinh - Theo d6i, ddi chiéu vai thoi gian quy
dinh

- So sanh véi mau bién ban

- Hoan thanh nhanh, chinh xéc céng vi éc
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Coéng viéc: Bao tridir liéu

Ma sé Cong viéc: JO1

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém tra dir liéu;
- Phét hién di¥ liéu can chinh sira;
- Phuc hoi lai dir liéu.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Thic hién dang qui trinh kiém tra dir liéu;
- Phét hién dung céc dir liéu bi 10i;
- Thuc hién dung qui trinh phuc hoéi dir liéu;
- Can than, nghiém tdc.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Thao tac chinh xéac cac qui trinh khéi dong thiét bi vakhdi dong may vi tinh;
- Slir dung phan mém.
2. Kién thirc
- Biét van dung hé quan tri co s& di liéu;
- C6 kién thirc hé diéu hanh.
IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Phan mém hé quan tri co s& dir liéu;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- LAy duoc dir liéu can phuc hoi; - Thoi gian thuc hién;
- Kiém sodt dwoc cac quy trinh bao tri dif | - Dam bdo céc quy trinh bao tri di liéu.
liéu.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Bao tri phan mém may chu

Ma sé Cong viéc: JO2

I.MO TA CONG VIEC

- Kiém tra céc dich vu trén méy cha;
- Thuc hién quét virus trén may cha;
- Thyc hién ti wu hé théng;

- Khéc phuc 16i;

- Bé xuat nang cap phan mém.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Béo dam céc dich vu hoat dong t6t, két ndi on dinh;
- Phat hién vadiét duwoc virus;
- Don dep file rac, phan manh;
- Khéc phuc 16i thanh cong;
- Bung muc dich.

I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K§ nang

- Sir dung cac dich vu;

- Slr dung hé diéu hanh may ch.
2. Kién thirc

- C6 kién thirc quan tri mang;

- C6 kién thirc quan tri hé thdng;

- Biét cong nghé phan mém.

IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy chii cai hé diéu hanh;
- Phan mém trén may chu;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Don dep dung céac file réc; - Thoi gian thyc hién;
- Bé xuét nang céap hop ly; - Sir 6n dinh hé thong.

- B4p ing yéu cau s dung;
- Hé thdng hoat dong tét hon.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Bao tri phan mém may tinh ca nhan

Ma sé Cong viéc: JO3

I.MO TA CONG VIEC
- Phét hién phan mém trén may ca nhan bi héng;
- Khéc phuc 16i;
- Bé xuat nang cip phan mém;
- Kiém tra céc dich vu trén may tinh canhan.
I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Phét hién ding phan mém trén may ca nhan bi héng;
- Bao dam may khong con 16i phan mém:;
- Bé xudt nang cap phan mém mot cach hiéu qua;
- Kiém tra ding céc dich vu trén may tinh ca nhan.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Bat trudc dugce ciu hinh thiét bi;
- Phan tich céc 16i clia phan mém;
- Sir dung cac dich vu.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc co ban vé Tin hoc co s, Hé diéu hanh, tiéng Anh chuyén nganh;
- C6 kién thirc vé tinh ndang phan mém.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy vi tinh;
- Phan mém;
- Céc tai liéu vé hwdng dan sir dung phan mém.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Phan mém 16i duoc phét hién; - Quathtr nghiém;
- Phan mém hoat dong t6t. - Qui trinh nang cap phan mém.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Bao tri phan mém thiét bi ngoai vi

Ma sd Cong viéc: JO4

I.MO TA CONG VIEC

- Kiém tratrinh diéu khién (Dirver) clia cac thiét bi ngoai vi;
- Phét hién 16i;

- Ghi lai trinh diéu khién (Driver) hong;

- Khéc phuc trinh diéu khién (Driver) bi 16i;

- Cai dat lai trinh diéu khién (Driver);

- Ghi nhat ky bao tri.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Kiém tra day du hoat dong clia tat ca céc drive diéu khién cac thiét bi ngoai vi;
- Phét hién dung driver bi 16i;

- Khéc phuc thanh cong driver;

- Thye hién nghiém tdc, chinh xéac.

l11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Slr dung thiét bi ngoai vi;
- Phéan tich chuén cong nghé.
2. Kién thirc
- CO kién thirc co ban vé Tin hoc co s&, tiéng Anh chuy én nganh;
- C6 kién thirc nguyén ly hé diéu hanh;
- C6 kién thirc vé phién ban cla driver.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May vi tinh;
- Phan mém diéu khién thiét bi ngoai vi;
- Tai liéu huéng dan sir dung phan mém (rng dung.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Céc thiét bi ngoai vi hoat dong tot; - Thoi gian thyc hién;
- Lya chon phan mém diéu khién mai ho | - Mrc do dap (rng cong viéc.
tro nhiéu tinh nang moi.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
Tén Cong viéc: Bao tri phan mém tac nghiép
Ma sd Cong viéc: JO5

I.MO TA CONG VIEC
- Phét hién chtrc nang/nhiém vu 16i;
- Tractru tai liéu hedng dan sir dung phan mém;
- Khéc phuc s ¢8 phan mém tac nghiép;
- Bé nghi nang cap phan mém tac nghiép.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Phét hién dang chirc nang khéng dap (rng yéu cau cong viéc;
- X&c dinh ding tén 16i vakhac phuc 16i;
- Bao dam phan mém téc nghiép hoat dong on dinh;
- Xé&c dinh dung ly do va hwéng nang cép.
111. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Phén tich phan mém;
- Sir dung phan mém;
- Poc cac dac ta.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc may tinh, tiéng anh chuyén nganh;
- C6 kién thirc céc chirc nang khai thac tir phan mém tac nghiép;
- CO6 kién thirc céc thao tac str dung phan mém;
- C6 kién thirc céc kién thirc co ban vé Tin hoc co so.
IV.CAC BIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- BUt, gidy, s0 nhat ky s dung;
- Méy vi tinh, phan mém téc nghiép.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Phan mém téc nghiép duoc nang cép | - Banh gia va ghi lai tinh trang hién thoi
méi dap (rng yéu cau s dung; clia hé théng;

- K&t qua cac cdng viéc cap nhat dir liéu, | - Bé xuat nang cap dung;

cai dat phan mém, béo céo, gli tai liéu |- Dwavao sv 6n dinh clia phan mém.

cla phién trudc dang véi bao cao trong
nhat ky;

- Ghi lai chinh x&c tinh trang ctia hé
théng hién tai.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC
Tén Cong viéc: Cap nhat phién ban moi

Ma sb Cong viéc: JO6

I.MO TA CONG VIEC

- Tiép nhan phién ban mai;

- Ca dat;

- Thiét 1ap céac thudc tinh clia phan mém;

- Kiém tra hoat dong ctia phién ban méi;

- Ghi s0 nhat ky.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Bao dam nhan dwoc day da b cai dat phién ban mai vatai liéu huéng dan sir
dung;

- Cai dat dang quy trinh;

- BDanh giading hoat déng phién ban moi.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang

- Thao téc chinh x&c trén hé diéu hanh;

- Van dung phan mém;

- Phan tich 18i hé théng;

- Boc dac ta phan mém.
2. Kién thirc

- C6 kién thirc co ban vé hé thng may tinh;

- C6 kién thirc co ban vé Tin hoc co s&, Mang may tinh, Hé diéu hanh, tiéng
Anh chuyén nganh;

- C6 kién thirc vé cong nghé phan mém.
V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy vi tinh;

- Phan mém can nang cap;

- Tai liéu huéng dan.
V.TIEU CHI VA CACH THUC DANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Thiét 1ap thudc tinh méi clia phan mém; |- Quan s, so sanh doi chiéu véi phan
- Bao dam phan mém mai hoat dong 6n | mém cii;
dinh v@i tinh trang hién thoi. - Chay thtr mdt s thao téc, kiém tra két
gua hoat ddng ctia phan mém hién tai.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Coéng viéc: Ghi bién ban

Ma sé Cong viéc: JO7

I.MO TA CONG VIEC
- Chon s5;
- Quan sét;
- Ghi bién ban.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Tim dlng s6 can ghi;
- Ghi rd rang mach lac;
- Thyc hién nghiém tdc.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K§ nang
- Sir dung thanh tao van ban;
- Sir dung phan mém.
2. Kién thtc
- C6 kién thirc co ban vé Tin hoc co so;
- C6 kién thirc vé qui trinh ghi bién ban.
V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- S6 ghi bién ban sk dung;
- May vi tinh;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Ghi ding yéu cau datoéng hop; - Thoi gian thic hién;
- Ghi bién ban theo qui chuén. - Phén &nh ding trong néi dung bi én ban.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Xac dinh yéu td &nh hwdng dén hiéu nang phan mém
Ma sb Cong viéc: JO8

I.MO TA CONG VIEC

- Phan tich yéu t6 anh hwdng phan mém;
- Lwachon céc yéu t6 anh huéng phan mém;
- Banh giaduoc cac yéu té anh hwdng dén phan mém.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Phan tich dung cac yéu t6 anh hwdng dén hiéu nang phan mém;
- Banh giading cac yéu t6.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU
1. Ky nang
- Phan tich hiéu nang phan mém;
- Boc dac ta phan mém.
2. Kién thirc
- Biét cong nghé phan mém;
- C6 kién thirc vé quan ly dv an.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May vi tinh;
- Phan mém;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Xé&c dinh dang céc yéu t6 gay ra anh | - Thoi gian thuc hién;
hwéng clia phan mém; - Phan mém hoat dong tot hon.
- Sr dung céc yéu t6 anh hwéng tot.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Cap nhat phan mém ho tro

Ma sé Cong viéc: JO9

I.MO TA CONG VIEC
- Lwa chon phan mém ho tro;
- Cai dit phan mém ho tro;
- Béanh giaphan ho tro.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Lwa chon dang céc phan mém ho tro;
- Cai dit thanh cdng c&c phan mém ho tro nay;
- Bénh giading tinh ning ctia pham ho tro;
- Thuc hién nghiém tdc, ti mi.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Slir dung phan mém;
- Banh gianhu cau s dung.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc co ban vé Tin hoc co s&, mang may tinh;
- C6 kién thirc hé théng théng tin.
IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Phan mém hd tro;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Purara dugc cac phan mém ho tro; - Thoi gian thuc hién;
- Qui trinh cai d4t phan mém ho tro. - Hoat dong t6t clia phan mém ho tro .
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Bao tri phan mém Internet

Ma sd Cong viéc: J10

I.MO TA CONG VIEC
- Kiém tracéc dich vu trén Internet;
- Phét hién 15i;
- Khéc phuc 16i;
- Bé xuat nang cap.
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Kiém tra ding cac phan mém dich vu;
- Phét hién dung 16i trén phan mém dich vuy;
- Bé xuat nang cap dang;
- Thuc hién nghiém tuc, ti mi;
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Slir dung phan mém;
- Phén tich yéu cau phan mém.
2. Kién thirc
- C6 kién thiic co ban Vé tin hoc co s&, mang may tinh;
- Biét khai thac dich vu cla Internet.
V. CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- May tinh;
- Phan mém dich vu;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Béo tri thanh cbng cac phan mém trén | - Thoi gian thuc hién;
Internet; - Su hoat ddng ctia phan mém dich vu.
- Bung qui trinh cai dat.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Cap nhat phan mém madi trwong

Ma sé Congviéc: J11

I.MO TA CONG VIEC

- Lwa chon phan mém moi truong;
- Cai dat phan mém mbi truong;
- Quan sét giao dién phan mém méi truvong méi;
- Chay th&r phan mém méi trudng;
- Banh gia phan mém méi truong.
I1.CAC TIEU CHI THUCHIEN
- Lwa chon ding cac phan mém méi truong;
- Cai dat thanh cbng cac phan mém mdi trwdng nay;
- Banh giadang tinh nang clia phan mém méi truong;
- Thuc hién nghiém tlc, ti mi.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Sir dung phan mém;
- Banh gianhu cau st dung phan mém.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc co ban vé tin hoc co s&, mang may tinh;
- C6 kién thirc nguyén ly hé diéu hanh;
- Biét cong nghé phan mém;
- Tai liéu huéng dan.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- May tinh;
- Phan mém méi trvong.

V. TIEU CHI VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Phan mém hoat dong t6t; - Sir dung phan mém;
- Bap (rng yéu cau cong viéc. - Hiéu nang ctia phan mém.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Giao tiép khach hang
Ma sd Cong viéc: K01

I.MO TA CONG VIEC
Thu thap x& ly thong tin tir khéch hang va ky két hop dong Cu thé:

- Thu thap céac théng tin li én quan dén khach hang;

- Tiép nhan cac phan hoi clia khach hang;

- Gap gd, trao doi thuong xuyén voi khach hang;

- Giai quyét cac vén dé khic méc, li én quan dén quyén loi clia khéch hang;
- T6 chirc cac cudc hdi thado cham soc khéch hang.

Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- Chuan bi day du céc théng tin li én quan dén khach hang;
Xé&c dinh nhu cau cla khach hang;

C6 k¥ nang giao tiép, trao doi;

Chuén bi day d ndi dung dé giai quyét cac khic mac;

- Chuan bi day du vé ndi dung, hinh thirc, trang thiét bi.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Thu thdp thdng tin chinh xac;
- Phan tich cac thong tin phan hoi dé thic hién dam phan;
- T6 chirc giao tiép vai khach hang.
2. Kién thirc
- Co6 kiénthirc vé Maketing;
- Nam rd théng tin phan hoi cltia khéch hang;
- Co kién thirc vé nghé thuat giao tiép véi khach hang.
IV.CAC BIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Céctai liéu chirathdng tin lién quan dén khach hang;
- Céc tai liéu chira céc van dé khiic mac clia khach hang;
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHIi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thire danh gia
- Giao tiép, tao moi quan hé than thién - Can ctr vao phan hdi tir phia khach
voi khéach hang hang
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Giao ti€p dong nghiép
Ma sd Cong viéc: K02

I.MO TA CONG VIEC
- Giao tiép vai dong nghiép trong qua trinh lam viéc Cu thé :
- Chuén bi giao tiép;
- Thuc hién giao tiép;
- béanh gi4 tong két.
[1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Chuan bi tac phong thé dd, ndi dung giao tiép phu hop;
- Chuyén tai hai chiéu ndi dung giao ti€p, m& rong v anang cao nghé nghiép;
- Hiéu ré hon vé déng nghiép, trao ddi kinh nghiém nghé va nang cao k¥ nang
giao tiép.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. Ky nang
- Phéan tich, so sanh;
- Béi thoai, (rng Xx{;
- Tiép thu, phan tich téng hop.
2. Kién thirc
- Giao tiép t6t;
- Biét ddi thoai (rng xt, c6 kién thirc chuy én mon;
- Biét tiép thu y kién va phan tich.
IV.CAC DIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC:
- Céc tai liéu lién quan.

V.TIEU CHi VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Giao tiép, tao mdi quan hé than thién - Quan sét phan anh tir cac dong nghiép
V@i dong nghiép
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tham dv tap huan nang cao chuyén mén

Ma sd Cong viéc: KO3

I.MO TA CONG VIEC
- Tham dv céc 16p tap hudn nang cao chuy én mon. Cu thé:
- Chuan bi tham gia tap huan;
- Thyc hién tap huén;
- Béanh gi§, tong két.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Chuan bi tai liéu, d6 nghé mo phdng phu hop véi dot tap huan;
- Thuc hién viéc tap huén voi cac chuong trinh va cac dot khac nhau;
- Rt rakinh nghiém vanang cao k¥ nang s dung phan mém.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. Ky nang
- Ghi chép, doc hiéu tai liéu;
- Biét doi thoai, rng x(t;
- Tiép thu, phan tich tong hop.
2. Kién thirc
- Co kién thirc, k¥ thuat giao tiép, t6 chirc hdi thao;
- CO kién thirc co ban vé chuyén mén;
- Biét tiép thu vaphan tich y kién.
IV.CAC DIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
Céc tai liéu lién quan.

V. TIEU CHI VA CACH THU C BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Tham giatap huan day du - Sét hach két qua cdng nhan sau dot tap
huan

124



TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Tham dv thi tay nghé
Ma sd Cong viéc: K04

I.MO TACONG VIEC
Tham gia dv thi tay nghé hang nam dé nang cao trinh do hiéu biét clia ngudi st dung
Cu thé:
- Tham gia dv thi tay nghé;
- Thuc hién dv thi tay nghé;
- banh gi4
I1.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Chuaén bi tai liéu, kién thirc, k¥ ndng sir dung phan mém;
- Thuc hién t6t viéc du thi, v6i cac chuong trinh dy thi vacac dot dy thi khac
nhau,
- Sau khi tap dv thi rdat ra nhirng kinh nghiém, k§ nang nang cao tr inh do st dung
phan mém.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ nang
- Kinh nghiém ly thuyét cling nhu thuc hanh;
- Kinh nghiém phan tich, tong hop vahoc hoéi.
2. Kién thire
- CO kién thiic ly thuyét cling nhu thuc hanh nghé;
- Biét phan tich tong hop.
V. CAC PIEU KIEN THU'C HIEN CONG VIEC
- Céctai liéu lién quan;
- Tai liéu may méc, trang thi ét bi, phan mém.

V. TIEU CHI VA CACH THU'C BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Toan b6 may mdc, trang thiét bi, nhat - Quan sat noi lam viéc
ky lam viéc duoc ban giao day du - Doc s ban giao ca
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Kém cap tho bac thap

Ma sd Cong viéc: K05

I.MO TA CONG VIEC
Keém cdp tho bac thap cai thién trinh d6 nguoi tho cu thé :
- Lap ké hoach kem cap tho bac thap;
- Thuc hién kém cap theo ké hoach;
- Kiém tratay nghé tirng giai doan;
- Buarakét luan trong tirng giai doan.

I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Lén duoc ké hoach dé cwong cu thé vé thoi gian cling nh ndi dung;
- Thuc hién t6t cac buéc theo dé cwong veé 1y thuyét cling nhw hudng dan thec
hanh nghé;
- Kiém traly thuyét cling nhw thyc hanh trong tirng giai doan;
- Buraradwoc két luan cu thé tlr d6 c6 céc diéu chinh hop ly.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ néng
- Kinh nghiém truyén dat vé ly thuyét cling nhv thyc hanh;
- Kinh nghiém chuyén mén, soan dé cuong valap ké hoach;
- Kinh nghiém phan tich danh gia.

2. Kién thure
- Biét cach truyén dat vé ly thuyét cling nhw thyc hanh;
- C6 kién thtrc chuyén mén, soan dé cuvong valap ké hoach;
- Kién thirc phan tich, kiém tradanh gia

IV.CAC BPIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Tai liéu lién quan;
- Ban ké hoach dé cuong;
- Tai liéu, phan mém, may tinh vacéc trang thiét bi bo tro.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

dd dé co kha nang van h anh phan mém cong nhan

- Nguoi tho dugc trang bi kién thirc day | - Sat hach k¥ nang st dung phan mém clia
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: Nang cao t0 chirc diéu hanh san xuat

Ma sd Cong viéc: K06

I.MO TA CONG VIEC
Tham gia bdi dudng nang cao trinh do hiéu biét vé phan mém dang st dung Cu thé:
- Lap ké hoach tham gia bdi dudng nang lvc siv dung phan mém;
- Tham gia bdi dudng phét trién nang lwc s dung;
- Thuc hién t6 chirc vadiéu hanh sl dung phan mém.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Lén ké hoach ciing nhu thoi gian thuc hién;
- Thyc hién tét tirng budc tham gia bdi duwdng hoc hdi kinh nghiém sir dung
phan mém;
- Thuc hién duwgc céch to chirc nhan Iwc vao van dung sir dung phan mém.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K§ néng
- Kinh nghiém vé t6 chtrc;
- Kinh nghiém vé sir dung phan mém.
2. Kién thirc
- Biét céach to churc;
- C6 kién thirc vé qui trinh slr dung phan mém.
IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Tai liéu, ké hoach, chwong trinh;
- K& hoach, dé cuong chi tiét.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BPANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- TO chic tot qua trinh tham gia boi - Quan sdt, kiém tra qua trinh sir dung
dwdng nang lwc st dung phan mémcho | phan mém clia cong nhan
cong nhan
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Du tru cong viéc cho phién lam viéc tiép theo

Ma sé Cong viéc: L01

I.MO TA CONG VIEC
Kiém tra lai phan viéc da hoan thanh, doi chiéu véi quy trinh lam viéc va xéc dinh
nhitng cong viéc phai lam trong phién lam viéc tiép theo . Cu thé:
- Kiém tra phan viéc da hoan thanh;
- Kiém tralai ban quy trinh cong viéc;
- X&c dinh nhitng cong viéc can lam trong phién lam viéc toi ;
- Lap ké hoach.
Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN

- Xé&c dinh ding két qua clia phan viéc dahoan thanh ;
- Buaraban ké hoach thuc hién cac cong viéc trong phién lam viéc tiép theo ;
- Thé do can than.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K§ néng
- Slir dung thanh thao may tinh, phan mém tac nghiép;
- Lap ké hoach, khé quét, tdng hop van dé.
2. Kién thic
- C6 kién thic t6t vé chuyén mon;
- Van dung sang tao kién thic nghiép vu.

IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy tinh;
- Phan mém téc nghiép;
- B&n quy trinh thyc hién;

- Gidy, but.
V.TIEU CHIi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Béo céo chinh xéac két qua dalam duoc | - Kiém travan dap
- Buraraban ké hoach cu thé cho phién - Quan sét cach lam viéc
lam viéc tiép theo
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Ghi nhéat ky lam viéc
Ma sé Cong viéc: L02

I.MO TA CONG VIEC
Ghi tom tat lai toan bd cong viéc dalam trong ngay , rat kinh nghiém cho budi |am tiép
theo. Cu thé:

- Théng ké nhirng cdng viéc dalam trong phién lam viéc;

- Ghi nhat ky;

- RGt kinh nghiém céc 16i trong phi én |am viéc.

Il.CAC TIEU CHi THUC HIEN
- Buara ban théng ké cac cong viéc dalam trong phién lam viéc ;
- RUt radwgc kinh nghiém trong qué trinh lam viéc ;
- Tha do can than, ty my.
I11.CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K§ nang
- Phan tich, théng ké, tong hop tai liéu.
2. Kién thirc
- C6 kién thirc vé phan mém tac nghiép;
- Van dung t6t kién thirc nghiép vu.
IV.CAC PIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Nhat ky lam viéc;

- Gidy, but.
V.TIEU CHI VA CACH THUC BDANH GIA KY NANG
Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- K&t qua ctia phién lam viéc - Kiém travén dap
- Rat raduwgc bai hoc kinh nghiém. - Quan sét cach lam viéc.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: Xac dinh san pham cudi clung

Ma sé Cong viéc: L03

I.MO TA CONG VIEC
Puarasan pham, ghi nhan két qua cudi cung clia phién lam viéc . Cu thé:
- X&c dinh san pham, két qua cudi cung cta phién lam viéc;
- Lwu gitr sdn pham, két qua cudi cung;
- Lap béo céo.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- X&c dinh ding san pham cudi cung clia phién lam viéc ;
- Théi do can than.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. Ky nang

- Quan sét chinh xac;

- Déanh gid san pham;

- Tong hop véan deé.
2. Kién thirc

- C6 kién thirc vé phan mém, chuyén mdn nghiép vu.
IV.CAC BDIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy tinh c6 cai phan mém tac nghiép ;

- Giay, but;

- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHIi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- X&c dinh chinh x&c san phdm cudi cung | - Kiém travan dap
cta phién lam viéc.
- Luru git an toan, bao mat san pham cudi | - Kiém tra san pham cudi cling clia phién
cung clia phién lam viéc. [am viéc trén may tinh.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén COng viéc: Ky bién ban kiém tra

Ma sd Cong viéc: L04

I.MO TA CONG VIEC
Ky bién ban kiém tratrang thiét bi noi lam viéc. Cu thé:
- Chuan bi bién ban ;
- Kiém tra danh muc bién ban;
- Ky bién ban kiém tra;
- Lwu bién ban kiém tra
I1.CAC TIEU CHI THUC HIEN

- X&c dinh chinh x&c mau biéu;
- X&c dinh chinh xac cac danh muc can ban giao;
- Hoan tat dwoc bién ban kiém tra ;
- Lwu gilr bién ban.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU

1. K§ néng
- Boc hiéu, doi chiéu, phan tich, tong hop, ghi chép chinh xé&c.

2. Kién thure

- Kién thtic vé van ban, cé kién thic vé phan mém mdi tr vong va phan mém
(rng dung
IV.CAC PIEU KIEN THUC HIEN CONG VIEC

- Méy tinh, trang thiét bi lam viéc;

- Gidy, but, bién ban kiém tra;

- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHI VA CACH THUC BANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia
- Xé&c dinh chinh x&c mau biéu; - Doc hiéu, doi chiéu;
- X&c dinh chinh xéc cac danh muc can | - Boc, déi chiéu danh muc;
ban giao;
- Hoan tat duoc bién ban kiém tra; - Phan tich, doi chiéu;
- Lwu gir bién ban. - Kiém tratai liéu lwu tr.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén CoOng viéc: Chuan bi ban giao ca

Ma sé Cong viéc: L05

I.MO TA CONG VIEC
Chuan bi tht tuc can thiét cho viéc ban giao ca, giai quyét cac van dé con ton dong. Cu
thé:
- Chuan bi thi tuc giao ca;
- Gidi quyét cac ton dong;
- Ghi s0 ban giao.
[1.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- Chuan bi day di may méc, thiét bi vandi dung ban giao;
- Phét hién va giai quyét hét cac ton dong;
- Thé dd nghiém tlc, can than, tréch nhiém.
I11. CAC KY NANG VA KIEN THU'C THIET YEU

1. K§¥ nang
- Quan sit;
- Ghi chép nhanh.
2. Kién thtrc
- C6 kién thtrc vé giao nhan ca.
IV.CAC BPIEUKIEN THUC HIEN CONG VIEC
- Méy tinh, trang thiét bi lam viéc;
- Gidy, but, sd ban giao.
- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Céch thirc danh gia

- Mé&y moc thiét bi da duoc tat - Quan sét noi lam viéc.
- S6 ban giao ghi day di ndi dung.
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TIEU CHUAN THUC HIEN CONG VIEC

Tén Cong viéc: Ban giao ca
Ma sd Cong viéc: L06

I.MO TA CONG VIEC
Ban giao cho ngudi nhan ca vé tinh hinh may moc, trang thiét bi, vé sinh, an toan lao
dong. Cu thé:
- Ban giao s6 séch, trang thiét bi noi lam viéc;
- Ky 6 giao nhan ca;
- Ban giao.
Il.CAC TIEU CHI THUC HIEN
- S6 giao nhan caday du chir ky clia hai bén giao nhan ca;
- Thé do nghiém tdc, can than, tréch nhiém.

I11. CAC KY NANG VA KIEN THUC THIET YEU
1. K§¥ nang

- Quan sét;

- Ghi chép nhanh.
2. Kién thtrc

- C6 kién thtrc vé quy trinh ban giao ca.
IV.CAC PIEUKI EN THUC HIEN CONG VIEC

- Médy tinh, trang thiét bi lam viéc;

- Gidy, but, so ban giao ca;

- Tai liéu huéng dan.

V. TIEU CHIi VA CACH THUC PANH GIA KY NANG

Tiéu chi danh gia Cach thirc danh gia

- Toan bd may mdc, trang thiét bi, nhat ky | - Quan sat noi lam viéc
lam viéc duoc ban giao day dl - Boc s ban giao ca
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