积极参与，勇担双重职责
除教务核心工作外，我同时承担着招生宣传、招聘协助等专项工作任务。在工作中，我始终秉持“服务学校发展、践行责任担当”的理念，兼顾多重角色，统筹推进各项工作，在招生与招聘工作中积极作为、履职尽责，为学校吸纳优质生源、汇聚优秀师资贡献力量。
招生工作是学校发展的“源头活水”，直接关系到学校的生源质量与发展后劲。作为招生团队的一员，我积极参与学校招生工作的全流程推进，从前期筹备、宣传到打电话沟通、后续跟进，每一个环节都全力以赴。在招生筹备阶段，协助梳理招生政策、参与编宣传文章等材料，结合学校办学特色、师资力量、课程体系等核心优势，精准提炼宣传亮点，确保宣传材料既符合政策要求，又能充分展现学校魅力。招生期间，主动承担电话沟通工作，耐心细致地为家长解答活动报名条件、录取流程等各类问题，用专业的解答、热情的服务打消家长疑虑，传递学校的办学理念与育人温度。同时，协助整理报名资料，对报名信息进行分类统计、核对校验，确保报名数据准确无误，为后续资格审核、录取工作奠定基础。
在招生工作中，我深刻认识到，每一次对接都是一次学校形象的展示。因此，我始终坚持以学生和家长为中心，换位思考，主动了解他们的需求与担忧，不仅做好政策解读，还结合学校的育人成果、校园文化等内容，为家长提供合理建议，让家长更全面地了解学校。针对部分特殊情况的学生与家长，主动做好后续跟进工作，及时反馈相关信息，确保招生工作公平、公正、公开推进。此外，协助参与校园开放日、招生宣讲家长会等活动的组织筹备工作，负责现场引导、材料发放、信息登记等事宜，保障活动有序开展，进一步扩大学校招生宣传的覆盖面与影响力。
教师招聘工作是优化师资队伍结构、提升教学质量的关键环节。作为招聘工作的协助者，我积极配合校办，全程参与招聘工作的各项筹备与执行任务。在报名筛选阶段，协助对投递简历进行初步审核，对照招聘条件逐一筛选，梳理符合条件的候选人名单，为后续面试、考核工作提供参考。面试期间，负责现场组织协调工作，包括候选人签到、考场布置、流程引导等，确保面试工作有序开展。面试结束后，协助整理材料，沟通多方，做好数据统计与归档工作，为学校最终录用决策提供支持。
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