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教育背景
江西科技师范大学 | 服装设计与工程系
2008.09-2012.06 | 学士学位
· [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: _GoBack]荣誉：二等奖学金、三好学生、优秀学生干部（2009）
一等奖学金（2010）
一等奖学金、三好学生、优秀学生干部（2011）
2012届优秀毕业生
· 担任职务：系学生会办公室主任（2010-2012）、班长（2009-2012）

湖南农业大学 | 土木工程专业（函授）
2016.09-2019.06 | 本科毕业

工作经历
湖南乐农佳科技集团 | 办公室助理 （2012.10-2015.08）
· 综合行政：管理公章使用；重构员工档案系统；统筹办公室行政、档案、考勤及社保事务。
· 自考业务管理：管理自考学生全流程（报名至毕业）。
沅江市市政建设重点项目办公室 | 资料员 （2016.04-2017.03）
· 参与项目协调会，撰写会议纪要。
· 编制工程月报、整理施工日志。
· 负责工程项目资料的编制、收集、整理、档案管理。
中通服创发科技有限责任公司 物联网事业部 | 商务助理、综合员（2019.04-至今）
行政综合管理
· 统筹部门行政事务，推行标准化行政流程，保障部门高效运转。
· 担任部门安全员，建立"节前必检"机制，完成安全巡检23次，隐患整改率100%，助力部门获安全生产考核99.9分（2024）。
· 组织季度保密培训4次/年，点对点督促，实现部门全员持证率100%。
· 履行廉洁监督职责，通过数智系统完成8项重点监督（2025），执行率100%。
· 每年策划部门团建活动2次，建立员工关爱机制，组织慰问生育、丧亲员工。
财务与商务支持
· 精通集团财务制度，2019至今高效处理报销、薪资及社保流程2694条，确保准确率与及时性。
· 协助“云梅溪”智慧停车、长沙电信望城区智慧城市等多个相关项目验收，规范整理技术文档。
· 对接外包人员入职、考勤、离职及薪资核算。
· 定期收集和核算项目预算和成本，协助项目经理完成每季度客户满意度调查。
工会与团支部工作
· 青工委员（2023.2——至今）：协助公司工会策划并配合多项文化活动工作，包括“悦读新时代”主题征文、最美阅读空间打卡及“风雪天园”摄影比赛，提升员工参与度与文化认同。2025年度担任公司读书兴趣小组组长，主导起草2025年度读书活动策划方案，设计“书海泛舟，阅见世界”系列活动，协助上级组织通服员工参与“共读一本书”主题分享会。
· 第一团支部书记（2023.12——至今）：强化思想引领，定期召开团员组织生活会及团员教育评议，推动2024、2025电信集团团委满意度测评（干部参与率100%）。协助湖南省公司第三次团代会代表选举工作。
近年荣誉：
创发公司“工会积极分子”（2019、2021、2022年）；
中国通服湖南公司“优秀工会小组长”（2022年）；
创发公司优秀（兼职）工会工作者（2023、2024年）；
创发公司“岗位能手”（2023年）；
省公司摄影俱乐部“风雪天园”摄影作品征集活动一等奖（2021年）；
“书香天园”职工主题阅读活动——摄影作品征集二等奖（2023年）。

自我评价
专业严谨的管理执行者 + 高效协同的项目支持者 + 勇于担当的青年骨干
财务管理：精通企业财务制度与流程，确保薪资、报销、社保按时准确发放，保障年结任务完成。
项目支持：擅长文档编制，参与多个项目验收，统筹预算核算，助力项目通过验收。
团队建设：担任工会委员和团支部书记，善于策划和组织学习和团建活动。
个人优势：兼具商务与行政的组织和细致，擅长跨部门沟通协同，精准完成高强度任务。
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