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KẾ HOẠCH 
TỔ CHỨC CUỘC THI KỸ NĂNG TIN HỌC VĂN PHÒNG  

NĂM HỌC 2024 – 2025 

I. MỤC ĐÍCH: 

- Nhân kỷ niệm 42 năm ngày Nhà Giáo Việt Nam (20/11/1982 - 20/11/2024), CLB 
Tin Học Cao Thắng tổ chức cuộc thi “Kỹ năng tin học văn phòng NH 2024-2025” 
dành cho toàn thể sinh viên Trường Cao Đẳng Kỹ Thuật Cao Thắng. 

- Đánh giá và nâng cao kỹ năng sử dụng các phần mềm tin học văn phòng phổ biến 
(Microsoft Word, Excel, PowerPoint) của sinh viên. 

- Khuyến khích sinh viên rèn luyện kỹ năng tin học trong học tập và công việc sau 
khi tốt nghiệp. 

- Tạo sân chơi để sinh viên giao lưu, học hỏi, và thể hiện khả năng giải quyết vấn đề 
trong môi trường làm việc văn phòng, đồng thời giúp các bạn củng cố kiến thức, 
tinh thần thoải mái trước kỳ thi cuối kỳ sắp tới. 

II.  YÊU CẦU: 

- Đảm bảo tính công bằng, minh bạch và khách quan trong suốt quá trình tổ chức 
cuộc thi. 

- Các bài thi cần bám sát thực tế, đánh giá đầy đủ các kỹ năng tin học văn phòng của 
sinh viên. 

III. NỘI DUNG THỰC HIỆN: 
1. Thời gian – địa điểm:  
- Thời gian: Thứ 7, ngày 23/11/2024 (dự kiến), lịch cụ thể BTC sẽ thông báo lại sau. 

- Địa điểm: Phòng F7.15 (dự kiến).  

2. Nội dung chi tiết cuộc thi: 
* Đối tượng:  
- Tất cả sinh viên đang theo học tại trường Cao Đẳng Kỹ thuật Cao Thắng. 

○ Bảng A: Dành cho sinh viên Khoa Công nghệ thông tin. 
○ Bảng B: Sinh viên các Khoa/Bộ môn còn lại. 

  



* Đề cương ôn tập:  
- Kiến thức về phần mềm văn phòng (Excel, Word, Powerpoint). 

○ Word: Căn lề, định dạng văn bản theo yêu cầu, chèn các đối tượng; 

○ Excel: Nắm vững kiến thức cơ bản về các hàm điều kiện, thống kê, tìm kiếm; 

○ PowerPoint: Hiệu ứng chuyển cảnh, hiệu chỉnh định dạng trình chiếu. 

- Ứng dụng thông dụng (GG Mmail, GG Drive). 

- Kiến thức liên quan quản lý dữ liệu 

○ Các thao tác đặt tên/xoá/sửa/lưu trữ tập tin;  

○ In ấn và chia sẻ tài liệu. 

* Hình thức thi: 

- Trắc nghiệm trên máy tính 

Lưu ý: Không được sử dụng tài liệu, các thiết bị điện tử. 

- Lệ phí tham gia: 10.000 VNĐ/sinh viên (Thành viên CLB Tin học được miễn phí). 
- Vi phạm về nội quy cuộc thi: 30.000 VNĐ /vi phạm. 

* Giải thưởng:  
- 01 Giải Nhất: 300.000 VNĐ + giấy khen 

- 01 Giải Nhì: 200.000 VNĐ + giấy khen 

- 01 Giải Ba: 100.000 VNĐ + giấy khen 

- 01 Giải Khuyến Khích: 50.000 VNĐ + giấy khen 

(Giải thưởng có thể được điều chỉnh dựa vào quy mô, số lượng các bạn sinh viên tham gia.) 

* Thông tin liên hệ: Mọi thông tin về kế hoạch tổ chức, sinh viên tham gia liên hệ  
Thầy Đinh Nguyễn Bá Tài – Bí thư chi đoàn GV K.CNTT_ SĐT: 0961.34.84.97. 

3. Đánh giá - Xếp hạng: 

- Thang điểm: 

o Trắc nghiệm lý thuyết: 100 điểm / 50 câu 

- 04 thí sinh có tổng điểm từ 70 trở lên (≥ 70) ở mỗi bảng và xếp hạng cao nhất sẽ 

được trao giải. Nếu số điểm bằng nhau, sẽ tính thêm các tiêu chí phụ như: thời gian 

hoàn thành để phân định thứ hạng.  

  



IV. ĐĂNG KÝ THAM GIA: 

- Đăng ký từ 18/11/2024 đến 17h00 ngày 21/11/2024 (áp dụng với cả hình thức trực 

tuyến và trực tiếp). 

- Đối với đăng ký bằng hình thức trực tuyến tham gia theo link 

https://forms.gle/6bTtjkPBPorzYgK38 hoặc QRCode. 

- Đối với đăng ký bằng hình thức trực tiếp, liên hệ thầy  

Thầy Đinh Nguyễn Bá Tài – Bí thư chi đoàn GV K.CNTT_ 

SĐT: 0961.34.84.97. 

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
1. Thành lập ban chỉ đạo: 

- Thầy Nguyễn Vũ Dzũng Trưởng khoa CNTT Trưởng ban 

- Thầy Nguyễn Bá Phúc Phó trưởng khoa CNTT Phó ban 

- Thầy Tống Thanh Hậu Bí thư Đoàn trường Thành viên 

- Thầy Hồ Thanh Bảo Phó Bí thư Đoàn trường Thành Viên 

 Chủ tịch Hội sinh viên Trường 

2. Thành lập ban tổ chức: 

- Thầy Đinh Nguyễn Bá Tài UV BTV Đoàn trường Trưởng ban 

 Bí thư chi đoàn GV K.CNTT 

 Chủ nhiệm CLB Tin Học 

- Thầy Lê Viết Hoàng Nguyên Trưởng BM CNPM Phó ban 

- Phan Trọng Thắng Phó Chủ nhiệm CLB Tin Học Phó ban  

- Phạm Quang Khải Uỷ viên BCN CLB Tin Học Thành viên 

- Trần Hữu Minh Hiệp Thành viên CLB Tin Học Thành viên 

- Nguyễn Thái Nguyên Thành viên CLB Tin Học Thành viên 

3. Thành lập ban giám khảo – ra đề: 

- Thầy Lữ Cao Tiến Phó trưởng BM PC&MMT Trưởng ban 

- Thầy Lưu Tuệ Hảo Giảng viên khoa CNTT Phó ban 

- Thầy Lê Hữu Vinh Giảng viên khoa CNTT Thành viên 

4. Thành lập ban hậu cần: 

- Cô Võ Thị Vân Anh Giảng viên khoa CNTT Trưởng ban 

- Thầy Nguyễn Thành Đạt Giảng viên khoa CNTT Phó ban 

- Thầy Phạm Phú Hoàng Sơn Giảng viên khoa CNTT Thành viên 

- Thầy Nguyễn Hoàng Việt Giảng viên khoa CNTT Thành viên 

- Toàn thể thành viên CLB Tin Học Cao Thắng là thành viên. 

https://forms.gle/6bTtjkPBPorzYgK38


5. Tiến độ thực hiện: 

- 04/11/2024: Lập kế hoạch trình Khoa duyệt. 

- 11/11/2024: Triển khai đến các bạn sinh viên và thực hiện khảo sát. 

- 18/11 – 21/11/2024: Bắt đầu thu nhận danh sách đăng ký và lệ phí tham gia từ các 
bạn sinh viên tham gia. 

- 23/11/2024: Tiến hành cuộc thi và trao giải cho các bạn có thành tích cao. 

VI. ĐỀ XUẤT, ĐỀ NGHỊ: 

- Phòng CTCT HSSV phổ biến thông tin về kế hoạch tổ chức cuộc thi trong lịch sinh 

hoạt GVCN trong tuần 12, 13. 

- Bộ phận quản lý website Khoa đưa thông tin về cuộc thi. 

- Đoàn/Hội sinh viên trường hỗ trợ công tác truyền thông. 

- Đề xuất Đoàn Trường, Hội Sinh Viên Trường duyệt chi kinh phí hỗ trợ theo đề nghị 
của chi đoàn, chi hội./. 

 
 
 
 

           HIỆU TRƯỞNG  Khoa duyệt  Người lập kế hoạch 
 (Đã ký) (Đã ký) (Đã ký) 
 
  
 
 


