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教育背景

辽宁大学/信息资源管理学院 档案学/硕士研究生 2023.9-2026.6

【主修课程】信息资源管理、科技档案管理学、档案信息资源开发、电子档案与电子文件管理

青海师范大学/生命科学学院 食品科学与工程专业/本科 2017.9-2021.6

个人优势

1、复合学科背景，档案学+生物医学行业合规经验，熟悉公文流转与档案管理规范；2、熟练使用

Office，熟悉材料撰写、会议纪要与数据台账梳理；3、兼具高校党政部门与大型国企实践经历，

服从安排，执行力强，快速适应工作节奏

实践经历

【校园经历】 辽宁大学党政办档案科助管 2024.10-2024.12

统筹各学院合同归档、电子化，协助财务资料盖章、登记

【实习经历】 华润置地有限公司实习生 2024.8-2024.9

1、负责各类文书档案、租户合同档案归档及电子档案重新整理，推进档案电子化、信息化

2、协助完成日常行政事务、材料核对与部门协同，严格执行保密与流程规范

【实习经历】 辽宁大学档案馆实习生 2024.3-2024.6

负责学校干部档案的分类整理和会计档案的录入、归档

【工作经历】 广东春盛生物科技发展有限公司 2021.7-2022.4

1、担任质量管理员，负责公司各部门合规检查与合规培训，撰写检查报告，记录检查中发现的问

题，组织质量管理会议进行讨论、整改并跟踪复查

2、负责动物全生命周期档案管理，完成收集、分类归档及借阅管理，运用Excel整合多表数据，

建立台账并开展基础数据分析

3、负责动物资产月度盘点、季度大盘点，实地清点动物数量，准确统计并核对出生、死亡及其他

调动产生的变动数据，制作盘点表，更新资产台账

【技能证书】

CET-4/CET-6证书、普通话二甲，获校级奖学金及社团优秀工作人员”荣誉


