[bookmark: _GoBack]· 16年人力资源管理工作经验，擅长招聘、员工关系、薪酬福利等；
· 能为公司管理层及各级主管提供专业意见和建议；
· 沟通及适应环境能力强，积极主动，有较强责任感。

自我评价







应聘岗位: HR人事总监  地区：广州   薪资：20K  时间：随时到岗
求职意向


某某某


珍惜每一次机会，
每一次经历都是进步！

工作经历Work experience
2013.02-至今
某某某网络科技有限公司	人事经理
工作描述：
· 组织编制人力资源相关规章制度，并组织贯执行相关制度；
· 负责公司每年人力资源梳理及岗位工作流程梳理工作，提出建议；
· 为其他部门提供人力资源方面的内部咨询和支持；
· 负责招聘各层级员工，做好人才储备，开发招聘渠道，重要职位提出相关招聘解决方案；
· 制定年度员工活动方案，定期组织开展公司企业文化活动；
· 解决公司员工劳动纠纷问题；
· 根据财务制定相关部门年度考核任务，签订绩效合同，组织公司各部门绩效考核工作的开展，并对各部门进行考核过程指导与支持；
· 制定年度培训方案，开发内部讲师，联系外部培训机构，根据不同层级制定不同培训课程；
· 制作员工工资并发放，根据薪酬制度开展员工年度调薪工作；
· 政府关系维护；
· 重大团队访问接待方案制定及接待流程安排等。

2007.10-2012.12
某某某信息技术有限公司	人事主管
工作描述：
· 制定部门年度、季度工作计划，及工作总结，招聘方案制定；
· 筛选简历、面试，与用人部门沟通面试情况，对面试进行总体把控；
· 编制了公司各项规章制度，完成岗位说明书的编写工作；
· 组织及协调员工内部培训与学习，并对培训结果进行跟踪；
· 对劳动纠纷、及员工出现的各种人事问题进行解答及处理；
· 对入职员工进行背景调查，转正员工进行转正评估，离职员工进行离职谈话，并进行情况汇总；
· 与员工签订员工劳动合同，及老员工续签劳动合同等工作；
· 社会保险的开户、补缴及各种社会保险相关事宜；
· 负办理员工入职、离职、及在职时的各种人事关系；
· 对公司办公设备、固定资产、公司公章、合同章管理；
· 员工福利的制定、计划及实施。



	

		基本信息
年龄：28岁
婚姻：未婚
学历：本科
现居：广东省广州市
电话：+86 1001810018
邮箱：LINXE@126.com

	

		







兴趣爱好
阅读 / 电影 / 徒步 / 骑行
技能特长
技能：
PS
Word
Excel
PowerPoint

特长：
管理能力
组织能力
沟通能力
人才资源
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