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瑞华中文学校校长职责 

董事会于2019年3月2日通过 

瑞华中文学校采取董事会领导下的校长负责制，董事会对校长的职责做如下规定：  

1) 遵守《瑞华中文学校章程》。  

2) 校长为董事会所聘用，是学校的唯一法人代表和最高行政首长，对董事会负责。 

3) 校长有责任与义务贯彻董事会的各项方针，执行董事会交付的任务，向董事会建议学校发

展的长远规划，对重大行政决定和重要事件及时向董事会汇报。 

4) 有责任保守学校机密。任期内和离任24个月之内， 不得在以瑞华为中心，半径50英里以

内的类似学校任职。 

5) 校长负责整个学校包括所有教学区的日常管理及运作，管理校委和协调校委之间的工作，

保证学校的正常运行。对于非日常活动，及时向董事会汇报计划/方案，由董事会讨论/决定

后交校长执行。 

6) 签署校舍租赁合同，争取每学年课时在30周以上。将租约到期、续约、租约细节变更等重

要信息及时通知董事会。  

7) 负责组建校委会，向董事会提出校委名单。董事会对校委人选有否决权。 

8) 负责每学年财务预算的编制和执行，努力做到学年度财务收支符合董事会批准的预 算。非

日常运营开支超过$1,000需报董事会批准。 

9) 负责审查并签署学校各项支出。不涉及任何现金收支。  

10) 与分管教学的副校长一起负责在开学前安排好课程、教师、教材、教室及规划教学活

动。  

11) 负责聘用教师，对教师进行年度评估和培训，并有权在正当理由下解聘教师。  

12) 领导、协调、督促总务校委/副校长管理的家长纪律监查委员会工作，确保正常的教学秩

序。  
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13) 严格执行财务制度。领导、协调、督促财务校委认真做好财务核算。及时准备好教职员

工工资核算资料，董事会研究决策需要的资料并定期提交财务报告。积极配合CPA和董事

会，共同参与每年的审计工作。 

14) 贯彻执行董事会有关教职员工的报酬和补贴的规定。按照董事会的决定，主持报酬、补

贴和奖金的确定和发放。  

15) 领导、协调、督促学生数据管理和注册工作。及时处理在学生注册过程中的各种特殊问

题。  

16) 负责每周简报的最后审定，确保学校的各项通知准确无误、及时发布。  

17) 负责解决疑难事件，对违纪学生和家长进行教育和处理。利用保险、法律手段帮助学校

规避经济、法律纠纷。 

18) 主办、协调各类校级大型活动（例如夏季野餐聚会，春节联欢，学年终汇报演出等）。  

19) 每学年至少向董事会作一次全面工作汇报，包括各校委的工作总结及财务报告。  

20) 负责在年度家长大会上报告学校运转情况。  

21) 负责协调处理好校际关系，维持和发展学校与社区、社团的沟通、交流和协作关系。 

22) 积极寻找各种途径，开源节流，为学校创收。  

23) 有责任与义务协助董事会招募继任校长，协助新校长平稳交接。 

24) 负责组织夏校、夏令营，及负责招聘夏校、夏令营主管。 

25) 当校长违背以上合同条例，或触犯刑事法律的情况下，董事会有权中途终止校长的聘用

合同。 

26) 如果校长在任期未满之前决定辞职，需要在离职日期一个月前通知董事会，并协助继任

校长的顺利交接。 
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