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个人简历
姓    名： 刘  磊               性    别：    男

民    族：   汉                 出生年月： 1974年5月

身    高： 170cm                政治面貌： 中共党员

籍    贯：安徽省蚌埠市          学    历： 在读博士
联系方式：13625629105    邮箱:liujingjie980128@126.com  
◆  自我评价

本人有20年的相关工作经验，综合素质较高，具有扎实的文字功底和专业管理理论基础，擅长撰写公文、文案和制定、修改、完善制度、文件等，擅长管理理论与实践或人力资源培训。多次参与所供职单位迎接从中央到地方的各级检查准备工作，处理重大突发事件一次。
◆  合作项目
战略发展规划制定与咨询，搭建制度体系，代写公文、文案、论文，管理理论与实践或人力资源培训。
◆  工作经验

1.1994年8月-2007年8月   安徽省固镇县濠城镇小学、中心学校任教

·担任职务

在任教期间，先后任教师、镇中心校大队辅导员，主任等职务

·工作内容
主要负责和完成的工作有：制定本人教学计划，完成本人教学任务；制定学校工作计划，督促计划执行；教师的激励、考核等管理工作；修改、完善、制度学校管理制度；督促教师完成各项工作，负责迎接各级检查的材料准备及组织工作；撰写工作报告、总结；学校的其他日常事务；学校大型活动的筹备、组织、主持。

·工作业绩

多次成功举办学校组织的大型活动；2000年5月协助校长处理重大突发事件一次，制定突发事件应急预案，完善学校日常管理制度；2003年协助校长完成抗击非典工作，制定学校卫生管理制度；2006年协助校长完成迎接国家教育部检查的材料准备工作。
2.2008年9月-2009年4月   东软集团人力资源部实习

·工作内容

公司办公室内部管理及各项规章制度的建立、完善、更新、实施；各部门规章制度执行情况的监督和整改；人力资源的招聘、选拔、配置、入职培训、考核、晋升、薪资调配、调岗、离职；工作会议的组织、安排和协调；员工薪资的调研、考评、制订和实施；项目的洽谈、签署和客户间的沟通；部门之间的工作协调、工作部署和正常运营；现场安全制度的制订、监督、检查和奖惩；公司运营成本的调研、计划、分析、控制和采购；人力资源成本和行政费用的控制、运行情况和下一步方案预定。
·工作业绩

通过招聘工作，为东软集团引进一批高素质人才；通过绩效考核工作，保证各项工作按时完成；2008年10月协助东软集团人力资源部制定人力资源战略发展规划，为东软集团的发展提供坚实的人才保障；通过对办公室内部的规范化管理及相关制度建设，大大提高了公司的工作效率，推动公司制度化建设。

3. 2009年8月-2010年5月  先后就职于安徽省恒泰房地产开发有限公司、香港五洲国际集团无锡市龙祥投资有限公司、江苏省无锡市翠竹房地产开发有限公司 ，分别任行政部职员、办公室副主任、人力资源部部长（工作业绩：为所就职公司制定公文模版、撰写公文、搭建制度、制作工作表格、设计工作流程〔总工作量大约20万字，其中，《江苏翠竹置业集团房地产开发有限公司管理手册》约10万字〕，提升了所服务公司的软实力，推动了所服务公司实行规范化、科学化、制度化管理；参与所就职公司重大活动的策划和实施，重要工作方案的制定和推进。）

4.2010年6月至今   供职于某一单位，先后为所供职单位搭建制度，撰写新闻稿件、计划、方案、报告、总结等各类文字资料（截至目前，总工作量大约100万字）。

◆  教育状况
·2013年9月-在职攻读博士学位
·2007年9月-2009年7月 东北大学（“985”全国重点大学）（硕士）
·2004年3月-2006年1月 安徽省教育学院（大学英语本科）

·1995年9月-1998年7月 安徽省蚌埠教育学院(英语专科)

·另，通过安徽省行政管理专业（专科）自学考试所有科目

◆  计算机及英语水平
·精通Office办公系列软件

·英语CET-4，CET-6,词汇量：8000，可进行日常对话

◆  主要特长

·擅长公司制度搭建、熟悉多种公文写作和处理大型文字材料。

◆  研究方向

·公共政策  科技政策
◆  学术成果

    ·在研究生阶段，本人参与了《东北大学学生志愿服务西部计划满意度调查》（用SPSS系统分析）、《中国社会转型时期公共政策决策模式选择研究》（沈阳市社科基金）和《政府职能与社会保障制度创新环境的构建研究》（辽宁省劳动与社会保障厅项目）课题研究和《返乡农民工再次外出务工的swot分析》――基于安徽无为、颍上66名返乡农民的实证研究，在导师指导下，完成《论我国城乡义务教育非均衡发展中政府责任的缺失与重构》硕士学位论文；参加工作后，先后发表数篇论文。目前，刚刚完成《××××战略发展研究——重点以淮南×××为例》（38000字）；另，在导师指导下，深入研究行政审批改革专题，准备做《中国行政审批改革研究》博士论文。
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