
教育背景

个人资料

个人评价

2020.09--2022.06 东莞理工学院城市学院 本科 行政管理

2017.09--2020.06 广东南华工商职业学院 大专 文 秘

主修：行政管理学、公共经济学、秘书学、秘书实务、企事业公文写作与应用、现代会议

策划与实务、领导心理学、合同法、公司法概论、档案管理、企业管理概论、公关策划、

社交形象与礼仪等。

语言类：CET4（400 分）、英语 A级、普通话二乙资格证

软件类：熟练使用 office 办公软件、NCRE 全国计算机等级二级证书

荣誉类：获东莞城市学院 2022 届校级、院级“优秀毕业生”荣誉称号；

获东莞城市学院“优秀共产党员”荣誉称号；

2020-2021 年度东莞理工学院城市学院“一等奖学金”、“优秀大学生”；

东莞理工学院城市学院法学院第九届学生党建工作委员会“优秀干部”；

东莞理工学院城市学院“学史明理守初心，共话百年新征程”师生微党课大赛获学生组

初赛“一等奖”、校级决赛“二等奖”；

东莞理工学院城市学院“学习《习近平谈治国理政》第三卷演讲大赛”初赛“二等奖”

获广东南华工商职业学院 2020 届“优秀毕业生”荣誉称号；

2018--2020 年度广东南华工商职业学院“优秀共青团员”、“三好学生”等。

技能类：2018--2019 广东省职业院校学生专业技能大赛（高职组）秘书职业技能大赛

团队三等奖；

2018 年全国高校秘书专业技能大赛（高职组）才艺单项三等奖、情景展示单项三等奖；

广东南华工商职业学院首届校园技能文化节之第一届秘书技能大赛团队“一等奖”、

“最佳才艺奖”等。

求职意向：行政专员

22届毕业生

姓 名：郭钰媛

出生年月：1997.11

现 居：潮州

政治面貌：中共党员

学 历：本科

电 话：13192149521

邮 箱：

guoyyuanxixi@163.com

作为一位职业新人，我将以积极主动的心态来迎接工作。

团队配合能力：具有较强的组织能力、活动策划能力和公关能力。

工作态度评价：良好的心态和责任心，吃苦耐劳，善于管理时间。

自主学习能力：紧抓时政热点、制定切实可行的学习计划，积极主动学习岗位技能。

2021.11--2021.12 在东莞市寮步政务服务中心实习，到各窗口轮岗实习；

2019.05--2019.12 在广东省总工会基层工作部实习，主要从事文件整理、审核资料

等工作。

本科期间任学院学生党支部发展工作组组长、组织委员，协助党支部书记完成日常党

务工作，负责学院发展学生党员、红色志愿服务队组建及联络工作。

大专期间任专业兼职班主任，曾协助专业负责人举办专业职业技能竞赛、组织过翰墨

书法比赛并取得良好效果。

爱好特长

书 法、画 画

荣誉、技能

实践实习


