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PHAM THI THANH
LUYEN

Truéng phong Hanh chinh

THONG TIN LIEN HE GIGI THIEU

Dién thoai: (84-24) 3537 6939 Doéng hanh cung Van phong Luat su NHQuang&Cong
Dia chi: B23 Khu biét thy Trung Hoa - su tif cudi ndm 2006, Pham Thi Thanh Luyén hién la
Nhan Chinh, Thanh Xuan, Ha Noi Trudng phong Hanh chinh cl@a Van phong. Trén

cuong vi d6, Thanh Luyén ddm nhan cdc cong viéc
lién quan téi hanh chinh, cac hoat dong xay dung doi
nhém va phu trach toan bo cong tac van thu luu trl
HOC VAN cling nhu hé thong thu vién clia Van phong. Ngoai ra,
=1 Pai hoc Ngoai thuong Ha Noi Thanh Luyén cling phu trdch chuong trinh thuc tap
S o sinh clia Van phong.

C@ nhén Kinh t&€ D6i ngoai | 2007 -

2010
= Pai hoc Bich Khoa Ha Noi

CU nhan Tiéng Anh | 2000 - 2005

E-mail: luyenpt@nhquang.com

Bén canh d6, Thanh Luyén ciing tham gia bién dich
tai liéu clia Van phong va khach hang, cac bao cdo
nghién ctu va du an cla Van phong; déng thai ho trg
cong tac nghién ctu trong nhiéu linh vuc cho cac luat
NGON NGU o
Tiéng Viét
Tiéhg Anh Truée khi tham gia NHQuang, Thanh Luyén tling la
chuyén vién phong Quan hé Qudc t€ tai Trudng Dai
hoc Kinh t€ va Quan tri Kinh doanh Thdi Nguyén, nho
d6, Thanh Luyén da tich Ity dugc nhiéu kinh nghiém
lién quan t6i ti€p don khach quéc té trién khai dy &n
hop tic quoc té...
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KHOA PAO TAO
e Khéa dao tao Huéng dan thuc hanh tét 55 cho van phong, 2010
o Khoa dao tao vé Van héa doanh nghiép, 2008

KINH NGHIEM HANH NGHE

Tham gia cdc hoat dong clia Vdn phong thudc nhiéu linh vuc, bao gdbm quén ly hanh chinh, phu

trach thu vién, thuc tap sinh, dich thuat... Dugi day la mét s6 cong viéc tiéu biéu:

Hanh chinh

e Quan ly thu di - thu dén, van phong pham...

e Qudn ly cong tac tiép don khdch t6i Van phong.

e TG chiic hoat dong xay dung doi nhém, gan két nhan vién hang nam.

e T8 chiic hoat dong kham stc khde téng quét hang nam.

e Phu trach céc thi tuc lién quan dén BHXH bat budc, phu trach cdc van dé lién quan dén
g6i BH cham séc stc khde toan dién, BH trach nhiém nghé nghiép.

o Dao tao ndi bo vé& 55 va td chiic cac dot thuc hanh 5S cho Vin phong...

Dich thuat

e Thuc hién dich thuat cdc tai liéu lién quan dén hoat déng ndi bo, giao dich, va cac hoat
dong khac clia Vdn phong.

e Thuc hién dich thuat céc tai liéu ctia khach hang dugc Van phong soan thdo, tu van, ra sodt
theo yéu cdu clia khach hang.

e Thuc hién dich thuat cdc tai liéu theo yéu cau ctia khach hang, bao gom céc loai tai liéu
khac nhau (ding ky kinh doanh, hgp déng, tai liéu gidi thiéu, hudng dan ki thuat, gidy to
giao dich, bdo cdo tai chinh, van ban phdp luét...) trong nhiéu Iinh vuc da dang (khoa hoc,
tai chinh, cong nghé, hoat dong nhan dao, y hoc, gido duc, moi truong...).

Tham muu

e Tham muu cho lanh dao Van phong vé mot s6 quy trinh ndi bd lién quan t6i cong tic hanh
chinh.

e Tham muu cho lanh dao Van phong vé mét s6 van dé lién quan tGi quén tri, nhan su va phét
trién con nguoi.

Luu trd & Thu vién

e Thuc hién cdc cong viéc lién quan t6i luu trii, quan ly hé thdng tai liéu trong Van phong.

e Dat mua cac loai sach bao, tap chi cho thu vién.

e T6 chic, quan ly thu vién sdch gidy va thu vién tryc tuyén.

e Phu trach bén tin cap nhat sach, tap chi hang thang cta Van phong.

Phu trach Thuc tap sinh

e Tiép nhan ho so thuc tap.

e Phoéng van Gng vién.

o Sap xé&p lich thuc tap, ngudi hudng dan, bé tri cdc budi dao tao, hudng nghiép danh cho
thuc tap sinh.

e Quan ly thyc tap sinh trong toan bo thai gian thuc tap.

Va nhiéu hoat déng khac hé tro cho viéc van hanh hang ngay cda Van phong.
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