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毕业院校：XX大学             现居：上海    
最高学历：本科                手机：123 4567 7890
政治面貌：党员                邮箱：0000@126.com




技能证书
语言技能：通过英语四级考试，口语正常交流
专业技能：通过计算机一级，熟悉精通数据库、C++及Java
办公技能：熟练使用Office办公软件，制作会议PPT                            
工作经历
2018.9-2020.5                       XXXX科技有限公司                           人事部总监
工作描述:
1、 制订并实施公司年度培训计划，组织新员工入职培训并对培训效果进行调研，督导各部门开展培训工作。
2、 组织建立并实施人力资源方针，制订并执行人员招聘计划，建立和完善公司的招聘流程和招聘体系。
3、 协助完成本部门员工工作考核、激励及部门资金的预算和控制等工作，公司安排的其他工作。





2020.9-2021.4                       XXXX科技有限公司                         行政部门主管
工作描述：
1、负责做好公司各部门车间及有关岗位定员定编工作，结合生产实际，合理控制劳动力总量及工资总额。
2、负责制定公司人事管理制度，设计人事管理工作程序、研究、分析并提出改进工作意见和建议。
3、负责人事考核、考查工作，建立人事档案资料库、组织定期的人事考证、考核、考查的选拔工作。


2012.9-2018.6                       XXX大学                               行政管理 / 本科
主修课程：毛泽东思想概论、马克思主义政治经济学原理、政治学、现代管理学、行政管理学、西方经济学、人力资源管理、现代领导科学、法学基础、行政法学、经济法学、当代中国政府与行政、公共经济学、公共政策、各国公务员制度、中外政治制度、社会调查与社会统计、计算机基础、专业外语等。
教育背景
自我评价

本人性格开朗、有活力，待人热情、真诚。具有快速学习、迅速适应环境的能力。富有较强的社会组织能力，极具责任感和团队协作精神，对待各类事件有灵活应变能力。英语实际运用能力强，能熟练的进行口语表达和交流，熟练掌握行政人事的日常事务性工作管理，能独立完成策划、筹备、组织部门会议，有参与公司年会等大型会议筹备的经验，熟练掌握常用计算机办公软件。
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