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01 介绍



介绍

岗位概述：

校长在教育培训机构中扮演关键角色，负责

机构的整体管理和领导。

核心职责：

校长的核心职责是确保教育培训机构的顺利

运行，达到教育目标。



岗位概述

制定发展战略:

 负责制定和执行教育培训机构的发展战略，确保机构目标的实现。

团队管理:

 管理和指导教职员工，激励团队成员实现个人和机构目标。

财务监管:

 监督机构的财务状况，确保预算执行和资金合理运用。

社会关系:

 维护与家长、社会各界以及相关机构的良好关系。

教学质量:

 督促教职员工提高教学质量，保证培训课程的有效性。



核心职责

职责 要求

领导团队
具备优秀的领导能力，能够激励团队成

员

策划发展
制定长期和短期发展计划，具备战略眼

光

沟通协调
良好的沟通技巧，能够有效协调各部门

工作

教学监督
关注教学质量，确保培训课程达到预期

效果

财务管理 具备财务监管经验，确保机构财务健康



02 人力资源管理



人力资源管理

招聘与选拔：

负责校长及其他管理人员的选拔与任用，

确保机构管理团队的稳定性。

员工培训：

制定员工培训计划，提升员工专业能力

和管理技能。



招聘与选拔

人才培养:

 制定人才培养计划，培养和激励优秀员工的发展。

绩效考核:

 设立绩效考核机制，评估员工绩效，激励优秀表现。

团队建设:

 促进团队合作和凝聚力，营造良好的工作氛围。

冲突解决:

 处理员工之间的矛盾和纠纷，保持团队和谐稳定。

职业发展:

 提供员工职业发展规划和指导，激发他们的工作潜力。



员工培训

计划 内容

培训需求分析
根据员工需求和机构发展确定培

训方向

培训计划制定 制定具体的培训计划和时间表

培训实施 组织培训活动，确保培训效果

培训评估 对培训效果进行评估和总结

培训成果应用 将培训成果应用于工作实践



03 学生服务与管理



学生服务与管理

学生招生：

负责制定并执行学生招生计划，确保学生数量和质

量。

学生管理：

负责学生管理工作，维护校园秩序和学生权益。



学生招生

招生宣传:

 设计并实施招生宣

传活动，提高机构

知名度。

学生关怀:

 提供学生关怀服务

，解决学生问题和

需求。

招生政策:

 制定招生政策和标

准，确保招生工作

合规。

招生结果:

 跟踪招生效果，分

析招生数据，调整

招生策略。

招生流程:

 设计招生流程，简

化学生报名和入学

手续。



学生管理

工作 要求

纪律管理 制定学校纪律规定，维护校园秩序

学业辅导
提供学习指导和辅导服务，帮助学生成

长

心理健康
关注学生心理健康，提供心理辅导和支

持

安全管理 确保校园安全，建立安全管理体系

家长沟通
与家长保持密切联系，关注学生成长情

况



04 教学质量监控
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