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壹〃前言: 
學校行政，具有支援教學活動、推動校務發展、執行教育政策等多重任務。所以，

學校行政不但需要有清晰的教育理念，同時也需具備正確的行政理念。 

然而，目前學校的行政成員中，有來自行政系統者，如:會計室、人事室及總務

處的組長、幹事等；至於其他處室主任及組長，則由教師兼任行政職務。雖然學校行

政工作有專兼任之別，但都必須兼具教育及行政兩項基本理念，應是共同的課題。 

本文在新學年度首次擴大行政會報提出，旨在齊一行政夥伴們的行政工作理念，

建立效能目標。雖然目前尚在暑假當中，但是，有一些準備工作是必須要利用開學之

前、先行準備完成或作業務上的溝通、以促進行政業務的推展。希望大家能先詳閱本

資料，並將它運用在行政工作中。 

 

貳〃學校行政工作的基本理念: 
 

首先、要掌握行政三連制「計劃」、「執行」、「考核」的作業流程。 
    

有些比較瑣碎的事情，也許可以不必詳細的計劃。但是固定的業務、整體的業務、年度

的業務，以及需要協同其他處室辦理的業務，則需要詳細的計畫。 

譬如說是全年度的計畫、導護工作計畫，或是環境衛生整潔的工作計畫。譬如說是短期

性的活動，像是學校日、親師座談，執行人員事前該先規畫的事宜以及各項安排，必須要有

詳細的計畫以及辦法。在規畫計畫的時候，要有這項業務的「目的」、「原則」、「實施項目」，

最重要的是「進度控制」和「職務分掌」。最後一定要有檢討與討論。 

也許有的人認為動不動就要考核、無異是在互揭瘡疤，其實「考核」並不是一定說是要

追究責任，例如這次的風災所造成的水災，其造成災情的原因如何？救災的情形又如何？做

到考核、檢討的工作是很重要的。 

 

其次、學校行政，應注重「效率」、「效果」、以及「效能」。 
  

「效率」就是掌握時間，在一定的時間之內、完成所計劃、安排的事宜。「效果」是指所

得到的成果，我們必須要瞭解、是否是所預期的目標。「效能」完成既定的目標之後，是否

也獲得預期目標以外的成果、這包括了預期之內的、以及預期之外的成果。 

 

三 、學校行政要求進步，需兼具「IQ」、「EQ」和「CQ」。  
   

「IQ」是一個人生來就無法改變的,但是我們可以藉由教育的方式，來使它發展的更好。

「EQ」是指他的氣質、人格以及為人方面。 

「CQ」是指創造力方面，我們之所以要推行「開放教育」，就是希望我們的孩子不要再在

僵化的教育裡面成長，應該要發揮他的創造力。而其中以「EQ」和「CQ」是最為重要的。 

 

 



四、行政業務要重視「身教」、「言教」以及「境教」。  
   

「身教」方面是行政單位必須要注意的事，行政人員要以身作則，因為行政人員的業務

是大家所矚目、而且是大家都看得到的，我也知道各位難免會有很多的委屈，但是這關乎

於一個學校的風氣，還是不得不慎重。 

「言教」是指各位在從事行政工作的時候，要盡量讓老師們知道這些業務的目的以及內

容，以求得老師們的瞭解以及認同，不要「閉門造車」，或是「蒙蔽視聽」。 

「境教」是指安排良好的學習情境，以供學生身心方面的增進，希望開學後各單位應就

業務範籌能妥善規畫。 

 

五、作行政業務的時候，一定會遭遇阻攔或是不同的意見。 

    

推動和各單位相關的事，事前如果還沒有共識，就一定要進行溝通，有共識之後就要進

行協調，不論是「縱」的協調或是「橫」的協調，都是同等的重要。 

有時、在溝通的時候，有些人會說他們沒意見，果真如此、行政業務單位就應該經過慎

重的考慮之後、做出裁決；如果想要徹底重視每一個人的意見，難免有些困難，不要因為

如此、就無所適從，流於如此、便是一種不負責任的表現。 

千萬不要不作裁決，有的人認為反正不作裁決，就不會發生責任上的負擔，所謂「多作

多錯、不作不錯」這樣的觀念是錯誤的，如果大家都不負責任，那麼什麼事情都作不成了。

溝通、協調，並獲得共識之後，也希望大家支持。 

 

六、 行政是一體的，全校只有一個團隊。  
   

雖然我們在校務行政上分責為教務處、訓導處、總務處及輔導室、人事、會計、附幼等，

但是業務的大方向及原則是一體的，大家要互相協助。不但要主動給予別的處室幫助，也要

對彼此的業務有一定的瞭解與認識，大家才能行政一體、達成目標。 

千萬不要抱著「隔岸觀火」、「幸災樂禍」的心態，更不可以抱持「本位主義」，只管自己

的本務、別人的事情一概不管。在施振榮先生的著作─「施振榮的電腦王國」裏，其中有一

個概念說到：每一個單位裡面，都有一隻在幕後操控的、看不見的手在運作，在這隻手的領

導之下，單位可以獨力作戰、所向披靡，他強調「群龍無首」，並不是說大家沒有主張、裏

足不前，而是說各單位都有足夠的能力獨力作戰；如果不然，以至於單位無法獨力作戰，還

必須依賴別人。當然、能夠獨力作戰是一件很好的事，更可貴的是有能力能夠支援別的單位。 

 

七、 希望大家用「團結」、「和諧」來求進步。  
   
   俗話說：「互相漏氣求進步」，這是關起門來說的，絕不是互揭瘡疤。我個人希望大家遇

事能夠用和諧的態度來溝通，在大錯還沒有形成之前轉為小錯，小錯還沒有造成之前轉為小

小的缺點，以免「錯誤」大到不可收拾的地步。 

 

八 、要建立「回饋」、「回收」及「回報」制度。 

  

  「回饋」就是要隨時對校務有意見反應，尤其是重大的活動或完整的計畫，回饋是相當

重要的，如:教務處辦理活動，其他處室主動的參與、關懷、反應、甚至於積極協助，這才



是「回饋」的重要精隨。 

  「回收」就是要把可資運用的資源，多層次的使用；新的計畫或業務要參考原有的精神，

使「業務連貫、功能重現」；再如，拆下舊的木製櫥櫃架子時，角材要保留備用。 

  「回報」就是訊息的快速傳遞；活動或業務告一段落，承辦者或負責人要立即的向單位

主管或校長報告；回報要養成習慣，才能達成目標符合績效。 

 

九、我們希望教育要「改革」、「進步」，而不要「革命」。 

    

例如:學校要實施「學校日」，特別重視「班級經營及親師溝通」；有很多家長關心學校

的未來發展，也有很多家長想要看看我們會怎樣來經營班級和經營學校，我想，業務單位要

及早提出相關的詳細計畫和辦法，讓各位老師以及各位家長一起來瞭解、指導實施的細節。  

各處室要經常自行舉行處務會議，研擬一切相關的事務。 

 

十、從事行政業務，要考慮學生、家長以及一般教職員工等人各方面的意見。 
    

但絕對不是完全按照他們的意見來做，如果每一個人的意見都採納、接受，各持己見終

究偏離了學校教育大方向的目標。當然、也並不是完全不採納，除非他們的意見嚴重地違反

了教育法令以及教育本質，行政人員應該遵守教育的原則，作適當的決策。 

 

十一、「普遍性的發展」比「個別性的培育」更重要。  
     

我們常常把特殊優異的孩子，列為關懷的目標，或是因為家長特別拜託、所以過度地保

護了一些孩子。日本過去一直很重視「普遍性的教育」，所有學生的基本能力以及教育水平

都很平均，除了數學、國語等學科之外，體育和音樂也列入成績的考核之中，甚至游泳未達

某一階段標準者，不得畢業！學期中的休假期間還要到校接受指導。 

如:音樂發表會未必都是讓那些會拉小提琴的、會彈鋼琴的孩子上台表演？如:培養體育

明星、而不重視他們的學業成績或是基本能力？都是同樣的道理。 

 

十二、重要事項要留下記錄，並以書面檔案處理。  
    

凡事書面記錄相當重要，例如完成重大活動時，留下「檔案資料」，不僅可供參考且減

少重新思考時間，追求「精益求精」。尤其是發生意外事件時，相關人員如果都能留下「大

事記或歷程誌」，絕對有利於事後追究責任或發生爭議時的「呈現事實真相」；既便是「隻字

片語」，只要多人的紀錄經過「回溯重整」之後，也可獲得完整的全貌，至少會呈現清晰的

概括輪廓。 

 

總之，行政的基本立場是「服務」，服務的要義是「主動積極、敏捷有效」。     
當前學校教育重視「學校本位管理」，尤其行政革新更是組織變革的重要策略。教育局也明

示一些行政業務，是由學校自行統籌辦理，教育局只給予大原則、大方向。 

學校教育的工作主體是「擔任教學」的教師，「行政」是用來輔助「教學」的，我們也

歡迎家長多多參與「教學活動」，讓家長藉由參與的投入更能了解學校教育的用心。 

 

謝謝各位行政夥伴的辛勞與用心 


