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郭垚
联系方式：133-8685-3080  邮箱：guoyao016@126.com联系地址：辽宁省沈阳市和平区东北大学九舍E区
求职目标                                                                      

行政专员

教育背景                                                                      

2011.9～2015.7  东北大学    公共事业管理专业    本科    
                主修课程：  管理学原理、管理文秘、人力资源管理
实践活动                                                                      

2012.4-2013.4   志愿者协会  外联部  部长
多次参加“地球一小时”、“盛京医院便民服务”等志愿服务活动，服务时间累计达100小时以上
组织策划“走进康复中心”，“博爱敬老院”等爱心活动
2012.7-2013.9   辅导员助理
负责本年级日常事务的传达，包括考试名单、学生材料等
工作一年时间里，坚持每天早上七点维护办公室日常整洁，整理办公用品
2012.7-2014.9   文法学院2011级年级会  组织部部长
负责年级活动的组织宣传，包括活动物品的采买，活动人员的确定
布置活动现场，包括年级元旦晚会、模拟面试大赛等
社会经历                                                                      

2012.3-2012.5   “爱在科学宫”志愿服务活动  组织者
校外负责联系沈阳市科学宫和辽宁省康复中心，进行活动策划和宣传
校内负责招募活动动志愿者，并进行专门培训和分队联系
2012.6-2012.9   文法学院赴沈阳市城乡幸福程度调查社会实践团  团长
进行社会实践选题的制定和团员工作分配，撰写开题报告，运用SPSS进行数据分析
规划赴辽中县冷子堡的路线及行程安排，确保团员人身安全
2013.4-2013.9   2013十二届全国运动会  城市志愿者 
在“V”爱驿站进行便民服务，为市民指路等
在全运会官方微博上实时更新全运会新鲜话题，与关注全运会的读者进行互动
工作经验                                                                      

2013.10         美的集团活动礼仪
进行“十一”活动宣传，兼职临促工，每日卖出电器两台
2014.10         华硕电脑临促工
作为临促工，工作积极，每日平均销售电脑五台

2013.12         家庭教师
授课经验丰富，表达准确，深受家长和学生喜爱

获奖情况                                                                      

学术类：校优秀学生奖学金 三等奖（3次）、校优秀学生干部（2次）

实践类：2013年9月中华人民共和国第十二届运动会沈阳赛区“优秀志愿者”
            2013年11月东北大学文法学院日常社会实践“优秀个人”
技能与培训                                                                    

平均成绩（GPA）：3.38
语言水平：英语四级 516、英语六级 444 

计算机水平：计算机二级、掌握Microsoft Office 、spss等办公软件
个人特长                                                                      

热爱运动，擅长短跑
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