	姓名
	赵淑霞
	性   别
	女
	学   历
	本科
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	民族
	汉
	健康状况
	良好
	计算机

等级
	国家二级
	

	籍贯
	甘肃天水
	出生年月
	1991年2月2日
	英语水平
	CET4
	

	专业
	汉语言文学
	院   系
	人文社会科学学院
	毕业院校
	黑龙江科技大学
	

	电话
	15046673280
	E-mail
	 1575245202@qq.com  
	

	专业技能
	1、能熟练使用word、office、excel、powerpoint；

2、能熟练使用办公室的自动化设备，如打印机，传真机；

3、掌握了文秘工作的一系列办公流程，包括文书工作，档案工作。

	所获荣誉及证书
	1、2011—2012学年度考取了三级文秘资格证书。

2、2013学下半学期考取普通话资格证书。

3、2012年10月荣获社会实践调查报告优秀奖。

4、2012年12月在首届“旗帜杯”学习十八大征文比赛中，荣获二等奖。

	校内实践经历
	1.2011年10月-2012年6月，在我校青年志愿者协会多次参与志愿者活动，主要服务于东北烈士纪念馆、校图书馆等地。

2.2012年10月-2013年12月，在我校成立的阳光社会工作服务中心担任志愿者，主要服务于阳光社会工作服务中心哈尔滨抚顺社区基地以及松花江小学服务基地，协助社工开展社区社会工作服务及学习社会工作服务。

	实习经历
	  2013年11月4日至12月28日在黑龙江省七台河市日报社进行了为期两个月的实习记者工作，学习了采访、写稿的相关知识，并在实习期间发表了一定数量的新闻稿子，学习了打印机等自动化设备的操作使用。熟知了办公室文秘的工作流程，掌握了一定的文秘工作经验

	主修课程
	专业基础课程：法律专题；专题写作；文学概论；现代汉语；古代汉语;社会学；管理学；公共关系学等

专业课程：文书学；秘书学；现代礼仪；谈判学；办工自动化；档案学等

	自我鉴定
	1、性格开朗、为人真实、乐观向上、学习能力较强。

2、诚实守信，答应别人的事一定办到，做事不拖拖拉拉。

3、肯学习,有不懂的地方及时向别人虚心的请教；有自信，但不自大、自傲。

	兴趣爱好
	跑步、爬山、旅游。
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