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教育背景 
河海大学（双一流、211）                 行政管理                             2022.09 - 2025.06 
主修课程：公共管理学、公共人力资源管理、经济社会学、公共部门绩效管理、行政管理方法 
 

江苏师范大学                           行政管理                             2017.09 - 2021.06 
主修课程：公共部门人力资源管理、行政管理学、公共管理定量分析方法、行政组织学、管理心理学 
 

实习经历   

南京我乐家居股份有限公司                  人力资源部-招聘                            2024.03 - 2024.05 
·渠道运营：负责 BOSS 直聘、智联、猎聘等主流招聘渠道的日常运营，撰写并发布岗位 JD，及时处理投递简历、

回复候选人的询问消息，确保候选人有良好体验感，维护公司良好雇主形象； 
·简历筛选：在处理主动投递简历的同时，主动在简历库中进行检索，找寻符合岗位要求的潜在候选人，每日查看

简历 200+，处理简历 50+，为招聘到合适候选人奠定良好基础； 
·电话沟通：对简历筛选出的候选人进行电话初步沟通，详细了解候选人职业经历、求职意向及薪资期望等关键信

息，评估候选人与岗位的匹配度，进行后续面试邀约； 
·整体产出：支持精益工程师、家居设计师等多个岗位的招聘工作，邀约面试共计 25 人，成功入职 4 人。 
 

河海大学大禹学院党委                      党委助管                                  2023.05 - 2025.06 
·材料维护：承担全院党员材料的审核与数据维护工作，审核各支部入党材料，确保材料齐全、手续合规，累计处

理全院党员材料 100+份，提高了学院党建工作的信息化与规范化； 
·流程管理：协助学院开展入党流程关键事务，处理党员组织关系的转接等工作，确保流程顺利推进； 
·谈话沟通：组织积极分子同学的谈话工作，通过深入交流，了解其入党动机与思想状况，为党组织提供参考意见。 
 

江苏师范大学党委统战部                    行政助理                                  2020.11 - 2021.04 
·文稿撰写：负责党委统战部相关文稿撰写，包括但不限于：领导发言稿、主持稿、会议新闻稿、培训材料、测评

试题等，文笔流畅，行文严谨、有逻辑，得到了一致好评； 
·日常事务：负责办公室日常事务管理，包括：材料整理归档、来往人员登记、材料报销等工作，做事认真踏实； 
·会议组织：协助副部长完成会议相关工作，从会议筹备到会后整理，全流程跟进，细致进行场地布置，及时对会

议记录进行梳理完善，确保会议顺利举办。 
 

校园经历 
河海大学公共管理学院                      党支部书记                                2022.09 - 2025.06 
·会议组织：高效落实“三会一课”制度，每月组织支委会、党员大会，每学期开展 2 次党课与 1 次党日活动。在

职期间累计组织超 70 次支部会议，保障组织生活规范开展； 
·入党管理：全程把控入党流程，从申请到转正各环节严格把关，共计发展 16 名积极分子，7 人入党、9 人转正； 
·材料维护：督促积极分子和预备党员撰写思想汇报并审核存档，规范收缴党费，精心维护网上党建系统。本支部

党建材料一致被当成学院模板，得到了一致好评。 
 

江苏师范大学伯藜学社                      宣传部公众号运营                          2017.09 - 2019.09 
·内容策划：把握社会及社团内部热点话题，精心策划宣传报道专题，发布具有吸引力与传播价值的主题方向； 
·平台运营：承担公众号推文从撰写、编辑到发布的全流程工作，累计完成 30 +篇高质量推文； 
·成效产出：通过持续优化标题与内容，实现文章累计阅读量超 2W+，显著提升社团公众号的影响力与传播力。 
 

技能证书 
·技能：CET-4、CET-6、Office 软件、秀米、SPSS、XMind、Visio、创客贴 
·证书：优秀学生干部、优秀毕业生、国家励志奖学金 3 次、一等奖学金 2 次、朱敬文奖学金 1 次、江苏陶欣伯助

学基金会“伯藜之星”、优秀毕业论文、江苏省三下乡社会实践活动“优秀团队”、全国社会安全案例分析大赛一

等奖、江苏高校公共管理案例分析大赛二等奖 


