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接待来访者 接听电话 文件资料管理 会议安排与服务

前台教务工作的职责

01 02 03 04

前台教务人员需热情、礼貌地

接待来访者，提供咨询和指引

服务。

接听来电，准确记录相关信息

，提供及时回复或转接。

负责管理、整理和归档相关文

件资料，确保资料完整、有序

。

协助安排会议室、准备会议材

料，为会议提供服务支持。



能够清晰、准确地传达信息，

具备良好的倾听和表达能力。

良好的沟通能力

能够迅速应对各种情况，高效
地处理事务，保持工作的高效
运转。

高效的工作能力

保持整洁、专业的形象，展现

良好的职业素养和礼仪风范。

良好的职业形象

能够与团队成员有效协作，协

调各方资源，共同完成任务。

团队合作与协调能力

前台教务工作的要求



前台教务工作的特点

前台教务工作是学校的

门面和形象，对于学校

的整体形象和运营具有

重要意义。

前台教务工作涉及的内

容广泛，需要处理各种

事务和问题。

前台教务工作需要及时

响应和处理来访者和电

话咨询，确保服务的及

时性。

对于涉及学校内部机密

的文件资料，前台教务

人员需严格遵守保密规

定。

重要性 多样性 及时性 保密性
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热情接待来访学生，询问其咨询需求。

接待来访学生

根据学生需求，为其推荐合适的课程或解答
课程相关问题。

提供课程咨询

如学生有试听需求，为其安排试听课程。

安排试听

记录学生咨询内容，定期回访，了解学生需
求变化。

后续跟进

学生咨询流程



根据教师和教室资源，确定课程开班
时间。

确定开班时间 发布课程信息

报名登记 排课与通知

通过学校官网、微信公众号等渠道发
布课程信息。

学生根据发布的课程信息进行报名登
记。

根据报名情况，进行排课并通知学生
上课时间及地点。

课程安排流程



根据教学进度和学校安排，确定考试时间。

确定考试时间

通过学校官网、微信公众号等渠道发布考

试通知，告知学生考试科目、时间、地点

及注意事项。

发布考试通知

按照考试通知要求，组织学生进行考试。

组织考试

考试结束后，及时录入成绩并通知学生成

绩情况。

成绩录入与通知

考试安排流程



成绩收集
从任课老师处收集学生的考试成绩及相关信息。

成绩核对
核对成绩是否准确无误，确保录入无误。

成绩录入
将核对无误的成绩录入教务系统。

成绩查询与通知
学生可通过教务系统查询自己的成绩，同时通知学生成绩已发布。

成绩录入流程
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