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温凯 - 行政文秘岗                        求职简历  
中共党员 法学硕士

 5年国企行政人事复合经验  

手机15010760327 期望：北京海淀周边
 期望薪资：面议  

一、核心优势

• 政治素养：中共党员，熟悉国企党建流程与党委会运作机制  

• 法规专长：系统研究《公司法》《国资监管条例》等企业治理法规

• 复合能力：兼具人力资源管理与行政文秘实战经验，擅长制度搭建与跨部门协同  

二、工作经历

中交养护集团总承包分公司 | 人事主管（2021.03-2025.09）

行政文秘成果：  

• 起草年度人力资源报告多份，错误率为零  

• 编制部门月度工作简报多期，建立标准化模板提升30%编写效率  

• 督办党委会决议事项多项，按期完成率98%，获年度优秀员工（2022年度）  

人力资源管理：  

• 制定年度招聘培训计划并督办执行，整体完成率95%  

• 牵头干部管理专项，建立台账系统，协调5部门完成360度考核  

• 设计薪酬绩效方案，覆盖300+员工，实现人工成本下降8%  

巡玉灾后重建项目 | 综合办公室主办（2020.07-2021.03）

• 撰写灾后重建相关报告，获业主单位采纳并上报省级住建部门  

• 统筹行政/人力/党建/后勤事务，在项目攻坚期同步完成多类紧急材料  

• 设计项目人员轮岗方案，协调多人跨区域调配，保障工程按期验收  

三、教育背景

硕士：北方工业大学 | 法学专业硕士（2017.09-2020.07）  

本科：北方工业大学 | 法学专业学士（2015.09-2017.07）  

大专：北京工业职业技术学院 | 法律文秘专业（2012.09-2015.07）

四、技能与证书

• 公文写作：熟练起草报告/讲话稿/简报，年均输出10万字+  

• 办公工具：OFFI CE\OA系统运维  /AI
• 专业认证：中级政工师

五、自我评价

政治立场坚定，具备国企行政与人事双重经验。擅长通过制度优化提升执行效率（如将督办事项完成率从85%提升至98%），抗压能力突出（曾同时处理3项集团公司报告任务）。

