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教育背景  /  Education

2009.09 – 2013.06                 湖北工业大学工程技术学院管理系              财务管理专业 / 本科
主修课程： 基础会计学、财务会计、财务管理学、高级财务管理、审计学、税法、税务会计、宏观经济等专业课


工作经历  /  Experience

[bookmark: _Hlk44166704]成都某科技股份有限公司 / 人事行政部                                                 2019.09 - 至今
人事行政经理
1、建立招聘流程，结合业务需求和人才盘点结果确定各部门现有人员编制及统计分析空缺岗位类型
2、针对需求岗位进行工作分析，完善职位说明书
3、根据招聘岗位类别不同，选择匹配的招聘方式及渠道（外部\内部\兼职\扩大现有人员工作量）。                             亮点：一个月内组建兼职数据分析团队20人，降低用工成本解决数据分析部在职人员超负荷工作问题

成都某科技股份有限公司 / 人事行政部                                             2013.09 – 2017.06              
行政经理
1、根据总部人力资源部整体战略与规划对成都分公司的人事工作进行规划，如：人力成本核算。
2、根据分公司各部门编制及实际情况拟定招聘方案并实施开展招聘工作，确保各部门人员结构合理
3、制定各岗位绩效考核标准、绩效考核执行并负责员工绩效考核资料的定期统计汇总分析上报
4、协助总部人力资源总监制定薪酬体系
5、负责分公司的日常人事工作的管理，如：对每月报表进行公司人才分析，完成人才梯队建设；员工档案管理、劳动合同签定等
6、准确执行公司的制度要求，通过面谈法、问卷调查反馈和召开员工座谈会进行员工情绪疏导
7、负责公司企业文化、员工福利计划及实施，如：企业文化培训、节日福利、团建会等。
8、负责分公司总经理安排的临时、应急事务的处理
9、公司资质、公司荣誉的申报工作，各项优惠政策的争取、工商证照的申报及年检工作


自我评价  /  Assessment

1、7年人力资源工作经验，其中5年管理经验；拥有互联网行业同岗位实战经验及管理者思维。已婚已育。
2、从事人力工作期间涉及招聘管理及渠道的开发、构建绩效考核制度、薪酬福利体系建设，员工关系（法律及人文）维护、培训体系搭建、人力规划。
3、具备较强沟通协调能力及制度建设与实施推动等能力
生日：1991.07.07
工作经验：7年
· 电话：1807140000              
· 邮箱：Xg@qq.com
· 现居：北京海淀
· 政治面貌：党员
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