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2014.07-至今          上海合法科技有限公司         人事行政主管  
· 监督执行公司的各项规章制度和管理制度；制定公司各项管理制度、管理办法和各项作业流程，健全和完善公司、各部门岗位职责。
· 负责组织制订公司的发展规划、编报公司年度工作计划 和工作总结，指挥、督促并检查公司下属各部门完成各项工作。
· 负责确定公司部门的设置、定编、定员、定岗；对公司重大的机构变动、人事安排等有建议和调配权。
· 处理公司人事行政后勤各项事宜，经总经理授权后有决定权; 
· 负责组织、领导本公司所有员工的业务、技能培训工作，提高员工的专业素质和工作绩效。
· 负责贯彻实施质量管理体系文件内容，按要求做好相关工作的落实与检查工作。
· 定期组织召开公司部门负责人工作例会，总结、研究公司现阶段人事行政状况及管理情况，积极向公司总经理汇报工作、反馈信息；对重大问题或重要事项提出行之有效的方案或意见，供领导决策。
·                                                                                                                                                                                             


社会实践
个人简历


办公资源
实习经历
· 人力资源管理就业资格证书
· 熟练掌握Microsoft office办公软件
· 通过CET6，英语会话、阅读、写作优秀、普通话二级甲等

求职意向：人事行政主管
电    话：123456789	
邮    箱：bangong@123.com


出生年月：1990.09
住    址：上海市宝山区

技能证书
· 注重细节，有较强的领导力、组织能力和团队精神。
· 喜欢写作，在世界学术网多次发表论文。
· 学习成绩优秀，多次多得国家奖学金。

自我评价
2009.09-2013.05        上海财经大学            人力资源管理           本科  
主修课程：组织行为学，管理学，公共伦理学84，公共经济学87，领导科学92，等学科。市场营销、国际市场营销、市场调查与预测、计算机应用等。
-
教育背景
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