
PERSONAL RESUME

宋晓颖 求职意向: 人力资源专员（政治面貌：中共党员）

性　　别：女 出生日期：2000-04-01

现居城市：湖北省-武汉市 籍　　贯：云南省-大理白族自治州

电　　话：17386097917 邮　　箱：956301332@qq.com

教育经历

2020年09月—2024年06月 湖北大学 档案学/辅修汉语言文学（本科）

档案学专业成绩：GPA 3.84/4.0（专业前10）
主修课程：企业档案管理、文书学、秘书学、行政管理、人力资源管理概论、多媒体技术、办公系统自动化等。
辅修课程：写作学、现代汉语、古代汉语等

实习经历

2023年03月—2023年06月 中铁大桥科学研究院有限公司 人力资源部门人事档案管理实习生

1、档案建立与整理：负责桥科院全体员工干部人事档案的建立、整理；
2、专项审核参与：参与2022年全国干部人事档案专项审核工作，确保档案的真实性和合规性；
3、制度编写贡献：在部长及其档案管理专员的指导下，完成《桥科院干部人事档案管理办法》初稿的编写工作
4、借调参与档案修复：曾被借调到中铁大桥局档案馆，参与科技档案的修复工作。

2022年06月—2022年08月 云南省大理州云南驿镇人民政府 行政管理、档案管理实习生

1、档案整理归档：协助部门文书档案的整理、归档、著录等工作。
2、精准扶贫项目支持：协助科长完成精准扶贫攻坚任务，参与下乡实践。
3、会议组织与记录：协助会议安排，并做好当天的会议记录。
4、日常行政支持：接打电话，接待来宾，收发快递传真，打印扫描整理文件，办公用品购买与保管、考勤管理等领导交办
的其它事情。

校内经历

2022年01月—2022年05月 湖北大学校团委宣传部 编辑出版中心副主任（审稿）

1.审稿与质量控制：主要负责校刊《沙湖青年》的审稿工作，确保内容质量与风格统一；

2.计划制定与任务分配：参与校刊编辑任务的工作计划的制定、任务的细化分配、监督、推进、验收、复盘；

3.对接任务与审稿统筹：负责对接学校相关文学征稿活动的审稿任务，并进行合理的统筹安排；

4.策划活动与后期支持：统筹组织策划各项活动，负责人员分工协调，节目统计安排，为活动的顺利开展提供后期支持。

2020年12月—2023年03月 湖北大学书法协会 宣传部部长

1.主导宣传活动：担任宣传部部长，负责相关活动的宣传工作，配合部门成员制作宣传海报、横幅等宣传资料；

2.新媒体运营：负责公众号推文的制作、官方微博的运营；

3.策划大型展览：在任期间成功策划并参与组织了3场大型校级书法展览，每场展览吸引了平均300名观众参加。

4.团队管理培训：招募并培训了15名新成员，确保他们快速融入团队并高效工作，新成员在后续活动中贡献度达到60%。

2020年11月—2022年11月 湖北大学广播电视台 琴园之声编辑（新闻栏目）

1.策划创新：提出“时事热点+校园生活”的双线报道模式，引入学生关心的校园话题，吸引听众

2.内容编辑：严格筛选新闻素材，撰写新闻稿，确保栏目内容始终紧跟时事热点

3.团队协作：与记者、主播等团队成员沟通协作，确保新闻从采访到播出都保持高质量



荣誉奖励

奖学金类：多次获湖北大学二等、三等奖学金、三好学生、湖北大学“优秀共青团团员”的称号
学术类：⼤学⽣创新创业⼤赛《线性⽂化遗产图像档案知识元模型研究》校级⽴项
暑期三下乡乡村振兴背景下乡村档案⼯作调研院级优秀奖
第四届全国档案学课外科技作品展作品《寻档大余湾》获校内初赛三等奖
文艺类：湖北⼤学九⼗周年校庆优秀志愿者、2022年湖北大学历史文化学院硬笔书法比赛一等奖

技能证书

语言能力：大学英语四、六级证书，普通话二级甲等。
计算机能力：熟练操作WPS等办公软件，以及秀米等公众号编辑软件。

项目经历

2023年04月—2023年06月 中铁大桥科学研究院干部人事档案专项
审核

实习生

项目背景：在中铁大桥科学研究院，我作为实习生参与了干部人事档案的专项审核。核心任务是对干部档案的真实性、完整
性进行严格审查，并对补充材料进行归档与数字化，确保所有信息准确无误。
项目职责

结果与影响：我的工作得到了桥科院的高度认可，不仅提高了干部人事档案的管理效率，还为桥科院的人事决策提供了准
确、可靠的数据支持。

全面审核：我逐一核对了150+份干部档案，特别关注了出生时间、入党时间、学历学位等关键信息，确保了档案材料的
真实有效性。

•

问题汇总与分析：在审核过程中，我及时汇总了50+项常见问题，并进行了深入分析，为团队提供了初步的处理建议。•

问题处理与数字化：对于档案缺失或不完整的情况，我协助补充了80+份关键材料，并对其进行数字化工作，确保所有档
案材料都及时上传到了人事档案管理系统。

•

档案管理与更新：对于新补充的档案材料进行整理归档，并及时更新了干部人事档案目录，确保了档案管理的规范性和时
效性。

•

电子文件管理：为便于后续查询与管理，我通过编程与Excel技能快速为桥科院500名员工分别建立了专门的电子文件
夹，并使每一个文件夹内配有电子版的干审表及专项审核登记表。

•

自我评价

专业知识扎实：档案学专业的学习使我对档案管理有深入的了解，包括档案的分类、整理、保护和利用等。同时，辅修汉语
言文学为我提供了良好的文字表达能力和文学素养，有助于在工作中处理公文、撰写报告等。
实践经验丰富：在云南驿镇人民政府的实习经历中，我参与了行政管理和档案管理的工作，了解了基层政府的运作方式和档
案管理的实际需求。在中铁大桥科学研究院有限公司的人力资源部门，我负责人事档案的整理和管理，积累了宝贵的工作经
验。
沟通能力强：在多次的实习和工作中，我与不同部门和岗位的同事进行了深入的沟通和协作，锻炼了自己的沟通能力和团队
协作能力。
学习能力强：我能够快速适应新环境和新工作，不断学习和提升自己的能力。这种学习能力使我能够在不断变化的工作环境
中保持竞争力。
细心负责：档案管理工作需要高度的细心和责任心，我在实习和工作中始终保持对工作的认真态度，确保档案的完整性和准
确性。这种细心负责的精神也适用于其他工作内容。


