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个人信息
　　性　别：　男
　　身　高：　175公分 体　重：　60公斤
　　出生日期：1985年07月
　　证件类型：身份证
　　证件号码：370405198507******
　　婚姻状况：未婚
　　工作年限：大三在读学生
　　所在城市：江苏省徐州市
　　手机/小灵通号码：135125684XX
　　常用邮箱 ：crane39@163.com
　　求职意向
　　自我评价：
　　具备相应的综合管理能力，以及行政管理知识，文笔较好，适应能力强。
　　工作类型：实习
　　行　　业：非盈利构/政府 教育/培训 学术/科研/艺术 服务业 法律
　　职　　位：行政/后勤 行政专员/助理 经理助理/秘书 招聘专员/助理 公务员
　　地　　点： 徐州周边
　　工　　资：2000以下 rmb/月
　　教育经历
　　2004年09月 -- 2008年07月： 中国矿业大学 专业：行政管理 学历：本科
　　专业描述：
　　该专业主要培养掌握行政学基础理论和系统的专业知识，熟悉我国政府机构管理以及各类公共管理机构管理实践的复合型专门人才。
　　核心课程: 管理学基础、经济学基础、政治学基础、公共组织与管理、中国政府与政治、行政学导论、行政法、公共财政学、公共政策、比较政府、公文写作与处理、人事行政、非营利组织管理、领导学、地方政府管理、行政监察学、市政管理学等。
　　技能专长
　　计算机能力：熟练
　　详细描述：
　　通过国家计算机等级考试二级，
　　能操作办公自动化软件，
　　具备一定的网络和硬件知识
　　第一外语：英语 水平：一般 等级：四级
　　普通话：熟练
　　社会实践：
　　2005年7月－9月，在上海凯歌娱乐有限公司网络部从事网管工作，锻炼了计算机和网络能力以及客户服务能力。
　　2006年2月－3月，参加“扶贫中国行”大型农村调查活动，锻炼了调查分析能力。
　　2006年7月－2007年6月，任中国矿业大学公务员考试协会信息资源部长，锻炼了信息收集及筛选处理能力，并提高了组织协调能力。2004年至今，在学校参加各种征文活动并获奖，锻炼了写作能力。

