
广州城市职业学院高技能编外专任教师备案表

教学单位： 公共管理系

姓 名 潘文朋 性 别 男

出生年月 1985.02.28 联系电话 13763399616

身份证号 440221198502280315 学历/学位 本科

毕业学校 华南师范大学 专 业 工商管理

工作单位 广州创培企业管理有限公司 工作年限 3年

职务/职称 总经理 职业技能证书 /

工作简历

2014 /7-------至今：广州创培企业管理有限公司

所属行业：企业管理/咨询/培训

1、全面组织实施董事会的有关决议和规定，完成董事会下达的各项指标，并将实施情况向董事会汇报。

2、建立公司的经营管理体系并组织实施和改进，为经营管理体系运行提供足够的资源。

3、主持公司的日常各项经营管理工作，组织实施公司年度经营计划和投资方案。

4、根据市场变化，不断调整公司的经营方向，使公司持续健康发展。

5、负责倡导公司的企业文化和经营理念，塑造企业形象。

6、负责代表公司对外处理业务，开展公关活动。

7、负责公司信息管理系统的建立及信息资源的配置，负责公司人力资源的开发、管理和提高。

8、负责公司组织结构的调整以及确定公司的年度财务预、决算方案，利润分配方案和弥补亏损方案。

2012 /11--2014 /07：广东锐博人力资源服务有限公司

所属行业：中介/咨询/培训

人事部-招聘经理

1、依据公司业务发展需求，负责集团招聘工作的总体规划；

2、统筹、完善招聘部门组织架构及部门运作流程，并落地实施；

3、拓展招聘渠道，统筹各地招聘资源，进行整合调配与任用，完成项目招聘任务；

4、协助业务部门负责招聘项目的技术支持；

5、负责联络各地区各级大中专院校及技校，加强与学校、人才市场（中介机构）以及有资源的个人之间

的沟通联系；加强与政府就业、劳动、培训等部门的良好沟通与合作；

6、按月制作当月招聘事务汇报表，对各类招聘渠道及途径进行有效分析并加以利用。

2010 /08--2012 /10：广州红海人力资源集团股份有限公司

所属行业：中介/咨询/培训

人事部-招聘主管

1、负责制定年度招聘计划、修订阶段性招聘策略并实施；

2、建立和完善公司的招聘流程和招聘体系，开发、分析、维护、评估各招聘渠道；

3、整理招聘资料，按要求进行分类存档；

4、负责组织人才市场调研，了解人才需求状况和业内人才动态；建立后备人才选拔方案和人才储备机制；

5、完成上司交待的临时性工作任务。

http://baike.baidu.com/view/22446.htm
http://baike.baidu.com/view/1423161.htm
http://baike.baidu.com/view/45136.htm


申请

理由

具有中级职业技能证书 具有高级职业技能证书

企业高技能技术人员 √ 企业高级管理人员

其它

聘请

原因

承担 课程教学工作

折合总教学时数： 学时

教学单位

意见
教学单位签名：

年 月 日

教务处备

案意见
签名：

年 月 日

注：选择项请在 “  ” 处打“  ”， 此表一式二份，教学单位、教务处各一份。

填写日期： 年 月 日


