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应聘岗位：行政人事总监


[bookmark: _GoBack]· 工作背景: 10年工作经验，其中 10年+行政人事管理工作经验，曾服务于地产、医药行业，熟悉生产 GMP 和器械 GSP管理制度流程，擅长战略及业务发展建立和实施人力行政体系管理，掌握政府资金流程并申报到账X万。
· 专业能力: 需求及目标结果导向,具有基于战略的人力资源、行政管理及运营管理体系建设、核心岗位招聘、薪酬绩效、组织发展、人才培养、文化建设、成本管控、数据分析等能力。
· 综合素养: 9战略导向及业务发展导向，具有全局视野，大局意识，规划计划及执行力，跨部门沟通协调及团队领导力，具有创新意识、敏感度及快速学习应用能力，自我调适及承压能力。

自我评价









广州某某某药业股份有限公司                       行政人事总监                      20xx.xx - 20xx.xx
· 工作概述: 在职期间历经运营管理部主管、副部长职位，2017年0-1搭建人力资源部，任职人力资源部部长，于 2020年晋升为行政人事总监，负责公司全盘行政、人力资源管理及运营管理工作。
行政人事总监」部门:XX部」汇报上级:董事长/总经理 I下属:8人
· 经营规划: 基于集团的年度经营战略规划，主持子公司年度人力配置计划，落实人力资源及行政运营事务的年度预算编制，及时提交集团并获取政策支持;与关联公司保持密切沟通，督导公司经营规划完成情况。
· 体系搭建: 0-1建立人力资源部门，根据公司的管理需要优化完善内部管理制度，主笔编制、完善符合实际的人事制度并落实执行，涵盖 XX制度、XX制度等x项+管理体系制度。
· 招聘管理: 制定公司招聘方案，拓展中医药大学校园招聘渠道，并有效落地实施，重点招聘投资助理、投资经理、运营经理及投资总监等，按照月度、季度、年度统计招聘数据，招聘完成率 100%。
· 人才培养: 构建各岗位任职资格体系、打通员工晋升与淘汰渠道，结合组织诊断、人才盘点等动作，绘制人才地图，识别关键岗位和高潜人才，实施继任者计划和专项人才培养项目，建立内外部人才库合计 X人，分别为 XX 岗位，为公司高速发展提供稳定和优质的人才供应。
· 绩效管理: 根据集团签发的年度绩效目标任务书，组织各部门绩效指标分解到人，更新公司绩效考核指标库，指导全员日常工作，推进工作高质量完成，公司每年的绩效考核分数再 90分+。
· 培训管理: 提供系统化、全面性的培训计划，定期进行员工培训，引入线上培训系统，供自主学习，率提高员工综合素质和业务能力;建立先进的内部培训机制，引入外部培训资源，确保培训资源共享，保障培训效果;平均每年培训X场次，每年参训人数X人。
· 员工关系: 员工入离职手续办理、社保与公积金的申报与费用缴纳;梳理劳动合同续签员工，综合部门意见完成员工沟通和续签;组织公司节日福利发放与企业文化活动，营造良好的组织氛围;主动与管理层、员工互动、多形式有效沟通,确保内部信息的有效传递，并逐步建立良性的内部沟通机制。
· 资质申报: 组织公司内部各部门协作完成高新技术企业的申报 70万元+，通过科技部科技型中小企业的认定，研发费用税前加计扣除额提高至 100%，取得坪山区政府“重点产业领域企业”的认定;每年定期梳理即将到期的资质，确保各项必备资质 100%完成维护，并获得税筹减免。
· 资质证照: 根据当地企业荣誉政策，完成相关荣誉证书的申报，药品注册X个，商标注册X个，定期完成X家公司的工商年检。
· 降本增效: 通过引进信息化管理工具提高公司日常管理效率，如钉钉、ERP、信息化维护等;指导销售中心制定每月排班计划，做好人员调度，解决突发状况;通过劳务派遣方式节省公司人力成本。
· 会议管理: 每周牵头组织、落地 1-2场重大会议，起草会议通知、确定会议场地、准备会议物资等，确保会务组织0失误;撰写 XXX各类会议纪要，监督会务达成计划实施过程，并实时反馈会议决议执行情况。



工作经历











· 资质证书: 人力资源管理师一级
· 语言水平: 英语6级(CET-6) 、工作语言为英语
· 软件技能: 熟练运用 Word、Excel、PowerPoint等 Office 办公软件

技能证书
广州某某某简历大学 | 人力资源管理 | 硕士                                          20xx.xx - 20xx.xx             
烟台科技大学 | 经济学 | 本科                                                      20xx.xx - 20xx.xx
教育背景
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