《岗位职责》
行政岗位

行政主管：
负责制定和完善机构的行政管理制度和工作流程，确保行政工作的规范化和高效运转。
统筹机构的日常行政事务，包括办公设备的维护与管理、办公用品的采购与发放等，控制行政成本。
协调机构与政府部门、社区、其他相关机构的关系，办理各类行政许可和资质年审等工作，维护良好的外部形象。
组织和安排机构的行政会议、培训活动等，做好会议记录和活动总结，跟进会议决议的执行情况。
负责机构员工的考勤管理、请假审批、绩效考核等工作，建立员工档案，保障员工福利的落实。
行政文员：
协助行政主管进行办公用品的采购、登记和库存管理，及时补充办公用品。
负责机构文件的收发、登记、归档和保管工作，确保文件的安全性和可查性。
接听电话、接待来访客人，做好接待登记和引导工作，维护机构的良好形象。
协助办理机构的行政许可、资质年审等相关手续，跟进办理进度。
负责行政费用的统计和报销工作，保证费用支出的合理性和准确性。
二、教学岗位
教学主管：
制定和优化自闭症教学课程体系，根据自闭症儿童的特点和需求，设计科学合理的教学方案和教学计划。
负责教学团队的建设和管理，招聘、培训和评估教师，组织教学研讨和经验分享活动，提升教师的教学水平和专业素养。
监控教学质量，定期对教学效果进行评估和分析，根据评估结果及时调整教学方案和教学方法，确保教学质量不断提高。
与家长保持密切沟通，定期组织家长会，向家长反馈孩子的学习情况和进步，解答家长的疑问和关切，共同制定孩子的个性化教育计划。
协调与其他部门的工作关系，配合行政部门做好教学设备的维护和管理，为教学工作提供有力支持。
特殊教育教师：
按照教学计划和教学方案，认真备课、授课，采用多样化的教学方法和教学手段，如个别化教学、小组教学、情境教学等，激发自闭症儿童的学习兴趣和积极性。
密切观察自闭症儿童的学习情况和行为表现，及时发现问题并与家长、教学主管沟通，共同制定解决方案。
负责自闭症儿童的康复训练工作，包括语言训练、认知训练、社交技能训练、自理能力训练等，帮助儿童逐步提高各项能力。
参与教学评估工作，协助教学主管收集和整理教学资料，参与教学质量的分析和改进。
遵守教学纪律和机构的规章制度，积极参加机构组织的培训和教研活动，不断提升自身的教学能力。
三、后勤岗位
后勤主管：
负责机构后勤保障工作的规划和组织，确保后勤工作能够满足机构日常运营的需求。
管理后勤人员，合理安排后勤人员的工作任务，监督后勤工作的执行情况，保证后勤工作的高效完成。
负责机构的安全管理工作，制定安全管理制度和应急预案，定期组织安全检查和消防演练，确保机构的安全运营。
协调后勤与其他部门的工作关系，及时解决后勤工作中出现的问题，为机构的正常运营提供有力的后勤支持。
负责后勤物资的采购和库存管理，控制后勤物资的使用成本，确保物资的合理供应。
后勤人员：
负责机构的环境卫生清洁工作，包括室内外环境的清扫、消毒、垃圾清理等，保持机构环境的整洁和卫生。
协助后勤主管进行后勤物资的采购和库存管理，协助进行物资的搬运和分发工作。
参与机构的安全管理工作，如协助进行消防设施的维护和检查，参与安全演练等。
