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	2017.06 - 2020.09
	某某某简历计算机学院
	计算机信息管理

	主修课程：企业管理概论、高级语言程序设计、数据库及其应用、计算机原理、运筹学基础、信息系统开发与管理、计算机网络原理、信息资源管理、数据结构导论、操作系统概论、基础会计学、软件开发工具等 
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	2020.05 - 至今
	广州冶金机械制造厂
	人事管理兼工会主席

	工作描述：● 负责招聘、辞退管理、档案管理，以及员工考勤管理、劳动合同管理。 
● 负责员工的培训、人员调配、工资的造册与发放等。组织实施各类培训、并进行培训效果评估与反馈，确保培训计划有效达成\t制定和整理管理规章制度、资料、并督促、检查制度的贯彻执行。 
● 负责相关部门的绩效考核（制定考核方案）及处理员工工作上或思想上的突发奖况。 
● 负责劳动仲裁、社保的相关办理工作。 
● 采购办公用品及所需材料。
● 负责党建工作、工会工作。 成果描述： ● 2013年度“优秀共产党员”、2015年度“优秀共产党员”、2017年度“优秀党务工作者” 
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	● 英语三级证书
● 统计从业资格证书
● 调查分析师
● 企业ISO9001质量认证证书
● 企业人力资源管理师二级
● 企业人力资源管理师一级 
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	有较强的人际沟通能力和组织能力，实际动手能力和团队协作精神，工作认真负责，积极主动。能迅速的适应各种环境，并融入其中。
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