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自我评价  
· 工作背景: 12 年人事行政全模块实操经验，其中8年以上团队管理经验，历经过物业服务业、商管公司、初创
教育业，服务过大型上市公司，能驾驭不同类型企业运营管理方式及文化。
· 专业技能: 擅长招聘、培训、薪酬绩效模块，有过多次从 0-1搭建招聘、培训、绩效的实践经验，能组织实施
各模块人力资源运营工作，具有独立策划和组织推行人力资源项目经验。
· 综合能力: 具备良好的计划统筹、沟通协调、人际关系处理及公文写作能力，持人力资源二级证书、英语四级，
熟练掌握 Office 办公软件，具备良好的职业道德修养。
· 胜任素质: 逻辑思维清晰，适应能力强，做事严谨，洞察力敏锐，具备较强的风险防范意识，长跨部门沟通与关
系建立，善于发现问题、分析问题并迅速解决问题，富有工作激情和良好的团队合作精神。

[bookmark: _GoBack]工作经历  
20xx.09 – 20xx.06                     广州某某某简历有限公司              HPBP 
· 人力规划：依据公司年度经营战略规划及目标，通过年度人才盘点，从提高人效增长出发，制定《地区人力资
源规划》，承接并促进公司战略及经营目标达成;
· 招聘管理：依据人力资源规划，实施需求调研，制定并分解年度招聘计划及费用预算，输出《年度/月度招聘实
施方案》保持招聘需求达成率在 97%以上，超额完成年度招聘目标，人均招聘成本降低15%;
· 培训开发：通过新人带教机制，将离职率从 45%降低到 30%，同时建立以师徒制的培养机制，让公司高绩效
经 验内化与传承，培训计划完成率100%，共培养9名核心技术人才;
· 绩效考核：针对公司当前运营阶段-低产值状态，运用KP1+平衡积分卡考核方式，提升人效和产值，有效控制
高额固定成本的支出，促使人力成本占比同比下降5%;
· 员工关系：主导制定规范的入离职员工管理、员工关怀等相关制度，尽最大限度规避不必要的用工风险，保持
部门间高频沟通与协调,维护内部员工关系和谐,在职期间保持劳动0纠纷;组织策划公司年会2场,年中(终)总结会5场及其他总经办会议 30余场，员工生日会、团建活动15 场，员工满意度 80%以上;
· 行政工作：主导云南地区各项目办公 5S 管理、固定资产管理、工商变更，监管信息化流程(OA权限)及档案管
理(仓库、宿舍)等管理工作，始终从经营角度工作，将行政成本节约25%。

20xx.11 – 20xx.08                     深圳某某某简历有限公司              总经办主任
· 组织体系: 根据公司战略规划和年度经营计划，进行人才盘点，组织架构调整，对能力素质、潜力、业绩、敬业
度等实施评估，人才访谈，输出人才盘点九宫格、核心关键人才评估报告;
· 预算编制: 根据公司年度目标制定《年度用人需求计划》及招聘费用预算编制，开展多元化招聘渠道;
· 培训开发: 通过培训需求调查与分析，建立培训体系，包括制度、流程、课件，维护内外部培训渠道与资源对培
训后情况及时做考核跟进，及效果评估，全年计划完成率 100%，共培养运营、管理人员 10 余人;
· 薪酬体系: 通过设计管理和技术通道，为公司及人才发展提供双通道，优化关键岗位员工薪酬结构，从公司层面，
增加人效，降低人工成本，从员工角度，提升业务能力，提高薪酬竞争水平，吸引优秀人才，通过薪酬策略调整，人员优化，流程再造，人效增长 9%;
· 绩效考核: 提炼指标及确定目标与衡量标准，制定《绩效考核制度》，上下级共同制定绩效目标达成策略;


教育背景 
20xx.09 – 20xx.06                    湖北工业大学工程技术学院管理系          人力资源管理I本科
技能荣誉  
· 专业证书: 二级企业人力资源管理师;
· 语言能力: 英语四级。
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· 员工关系: 发展并宣扬公司企业文化，建立公司相关的福利政策，提升企业文化内涵，丰富员工精神生活，增强
员工对企业的归属感与团队凝聚力，员工满意度 90%以上。
· 行政工作: 负责公司重要会议、活动的组织，档案、印章、证照维护及使用监管工作，同时负责供应商及采购管
理，固定资产管理工作，以降本增效的宗旨开展行政工作，并将行政费用节约15%。

20xx.11 – 20xx.08                     惠州某某某简历有限公司              HRBP
· 招聘管理: 新项目从 0-1 搭建招聘团队，根据招聘目标计划，拓展招聘渠道，建立面试评估方法，3年时间，
团队由 200 人扩建至 400余人;
· 培训开发: 从公司战略目标、年度经营计划、现存问题及员工职业发展等方面分析，根据人才盘点结果，制定《年
度培训计划》及预算，搭建并组织内部培训师开发课程并按计划实施培训，通过执行、反馈、复盘与调整,最终形成落地性与实操性较强的培训体系;
· 薪酬绩效: 依据公司战略发展，通过本地区同行、同类用工企业、HR同行等渠道进行薪酬市场调查，对调查结
果进行对标分析，针对不同岗位制定不同薪酬策略,非关键岗位采用滞后型薪酬策略,薪酬满意度提升 10%;
· 绩效体系: 根据公司年度经营目标和部门职能，分解各岗位年度考核目标，围绕以实现企业经营目标为核心，盘
点关键人才诉求，建立具有实操性的绩效考核方式，输出《高层年度目标责任书》;
· 体系搭建: 主笔搭建全物业生命周期体系及人力资源 sop 操作流程，同时梳理权责体系盘点及优化调整，从而
指导和规范日常工作，提高工作效率，使得经验得以传承；
· 员工关系: 从 0-1 搭建员工关系体系，建立企业与员工的劳动关系，包括入离职、社保、劳动合同签订等)；
· 行政工作: 定期组织公司周/月度例会的召开，并对会议任务分解进行跟踪反馈，以促进项目业绩达成。

20xx.02 – 20xx.09                     广州某某某简历事业有限公司           人事主管
· 组织体系: 根据公司战略规划和年度经营计划、内外部环境分析，协助公司管理层建立善内部客户服务体系完善
组织架构、岗位说明书等，监督检查各项管理制度的执行，并根据环境变化进行优化和调整;
· 招聘管理: 积极响应业务发展，超额完成年度规划招聘目标，人均招聘成本降低12%，招聘计划完成率 95%;
· 培训开发: 改革内训师晋升培养计划，由以前只关注短期专业技能指标，调整为业绩+能力+态度去考核，同时
缩短考核周期，激励内训师，让培训费用预算降低 20%、人均培训费用降低18%；
· 薪酬绩效: 根据公司运营阶段，岗位，层级运用宽带薪酬与KPI+360 考核相结合的绩效考核体系，推进实施并
优化，并最终使得人均销售收入提升3万元。

20xx.02 – 20xx.09                     广州某某某简历佛山分公司             招聘专员
· 招聘计划: 根据公司发展规划，并协助各部门的人才需求规划，制定招聘计划，开展招聘工作;
· 招聘渠道: 负责前程无忧、58 同城、智联等套餐购买、合同签订工作，并维护账号管理、资源分配工作;
· 员工关系: 协助经理建立企业与员工的劳动关系(入离职、社保、劳动合同签订等);
· 薪酬模块: 每月收集整理部门 KPI进行绩效考核，人力成本、发放工资条给全员进行薪资确认。
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