
 

王燚玲  

13794897287    wangyl_1209@163.com 

求职意向： 

教育背景 

2021.09-2025.06          广州大学               行政管理（本科） 

主修课程：通用英语（92）、管理学原理（91）、管理心理学（90）、高等数学Ⅳ（91）、应用统计学（80）、 

公共部门绩效管理（93）、公共部门人力资源管理（89），平均绩点 3.84/4.0，专业前 15% 

实习经历 

2024.09-2024.12                中建三局集团华南有限公司基础设施事业部               人力资源实习生 

 人事管理：对近 300 名员工的信息进行双系统维护，按月进行工作汇报；动态调整员工的考勤方案，每月

汇总打卡异常的情况；制作月度员工福利档案表；发起合同新签流程；办理离职手续 

 部门协作：响应项目用人需求，及时发起调动、调令；为业务部门提供专业序列人才信息；配合纪检部完

成员工任免合规审查 

 活动组织：协助开展 20 余次专题培训，对新员工和专业序列人才进行培训；协助开展项目经理竞聘，完

成候选人材料审核及沟通协调 

 任务执行：在信息采集期间，一周内对全体员工的数据标签进行了细致的审核和完善；在数据清洗期间，

两天内修正系统上部门、项目、岗位的设置错误 

2024.04-2024.06                 广州市规划和自然资源局海珠区分局                      办公室综合岗 

 资料整理：检查并归档约 100 份档案，核对档案借阅情况，应对群众来电；整理并入库 80 余盒财务凭证 

 后勤管理：协助线上食材采购；记录公车使用情况；撰写工会活动议程 

 办文办会：学习公文写作规范，了解会议流程与准备事项 

校园经历 

2022.03-2023.05                    公共管理学院行政管理协会                             宣传部干事 

 活动筹备：协助开展无领导小组面试赛、案例分析大赛、“公考有约”等共 10 余场活动 

 文章撰写：使用秀米制作推文，在公众号发布活动预告、总结，完成 10 余篇推文 

个人能力 

 办公技能：计算机一级（95），熟练运用 Microsoft Office（excel/word/ppt）办公软件 

 外语水平：英语六级，有良好的听说能力 

自我评价 

 社交能力：乐于沟通，迅速融入新的环境。初到公司，努力了解公司结构，积极联系各个部门和项目负责

人，为后续工作顺利开展打下基础；面对考勤异常等情况，同员工进行友善的沟通，共同解决问题 

 学习能力：勤于学习，不怕压力。面对复杂的问题，先自己尝试解决，最后再向前辈寻求帮助，慢慢掌握

系统的操作方法，开拓处理问题的思路；任务交付的期限较短时，先细化成一个个阶段性的任务，再逐个

完成 


