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                         基本资料

姓名：173简历网【173jL.com】                邮箱：173jl.com

性别：                               年龄：

学历：                               毕业院校：

电话：                               薪资要求:


教育背景

毕业院校： xx大学                最高学历： 本科

专 业 一：档案管理学            专 业 二：  人力资源管理  
起始年月 终止年月 学校（机构） 所学专业 获得证书 证书编号

主修课程：档案学概论、管理学基础、文书学、中国（外国）档案事业史、电子档案管理、档案管理学、科技（社科）文献检索、档案文献编纂

职业技能

会计从业资格证书、全国计算机一级证书

熟悉windows操作系统及ppt、Word、Excel等office软件，具备基本的网络知识。
工作经历

Xx大学　　     担任职位： 图书管理员
工作描述： 管理广东培正学院专业图书馆，辅助处理资料文案，管理图书的库存和排列。

XX大学           担任职位：编目部 图书管理员/资料管理员
1. 负责中外文书刊及其他各类文献的查重、分类标引、主题标引、著录；

2. 负责各分馆管理，审查借阅者身份，维护图书馆秩序；
3.负责部门的文件流转 ，准确、恰当处理电话、传真、邮件等各种信息；

4.负责对相关专业部门资料管理 进行检查、指导与考核；

5.负责图书、资料、档案的数字化工作；

6.负 责编制有用的检索工具（手检和机检）。
XX建筑公司
项目管理部 图书管理员/资料管理员
1. 负责公司内部文书档案的建档和管理；

2. 负责登记、分类、整理和存档 需要签发的文件；

3. 负责对档案文件资料和网络信息资源进行开发和管理；

4. 负责各种文件的扫描、打印；

5.熟悉工程的相关资料。
自我评价
时间充裕，能够安排好不同的工作，在资料整理方面具有丰富的经验，曾经担任过图 书管理员，负责期刊、图书的信息采编工作。能够独立完成期刊的编辑工作，能够协 助建立图书室和档案室，并且可以兼任行政人事等工作。工作态度认真、细致，做事 谨慎、细心，能够承受工作压力，具有合作精神和服务意识。

在这几年的学习跟兼职当中，我学会了怎么跟其他人沟通，学会怎么运用办公软件制作表格和在ERP系统中填写相关信息，大概了解每项工作的内容和职责，积累了不少的服务经验和增强了团队意识，同时用学过的人力资源管理知识去解决实际的问题，不断提高思考能力跟动手能力，扩展了思维方式。性格真诚开朗，喜欢跟别人打交道，讲信用，做事认真富有责任感，尤其对数字敏感，和团队的合作能力强。喜欢看哲理书，培养一定的思维能力，通过参加运动锻炼身体。精力旺盛，上进心极强。特别能吃苦，有毅力。但也自知缺乏冒险精神，凡事求稳中取胜，有时候妄自菲薄仍需加强自信。

图书信息管理员求职简历












