
3.追求有效的行

政運作 

3-1組成和諧而有效行政團隊 

3-1-1遴選具有服務熱忱及良好溝通能力的主任與組長，激勵行政團隊能夠分工合

作發揮行政績效。 

3-1-2鼓勵行政同仁參加職務專業進修及行政通識研習，適時辦理文書處理研習及

資訊研習增進行增進同仁專業素養。 

3-1-3召開行政會報擴大行政會報，處室橫向協調，增進跨處室業務的理解，發揮

主動關心支援的力量，以利行政業務順暢運作。 

3-1-4適時召開主任會報，集思廣益，共同參與重要事務之決策。 

3-1-6學校大型活動與家長會協調，邀請家長會共同參與及分擔人力，例如校慶活

動包高中活動場地佈置，協助校園巡視避免危機事件發生。 

3-1-7建立幹事輪調制度，破除本位主義，提升能力開闊視野，能跨處室合作。 

3-1-8標竿學習，把握優質學校研習機會，參與優勢項度，觀摩優質學校經驗，並

能回校分享；到友校參訪截長補短，開闊視野，激發創意，精進行政效率。 

3-2提升行政管理與運作 

3-2-1透過參與式領導，經常性行政與家長會、教師會正式非正式溝通對話，協助

行政團隊建立明確的目標，以利順利運作順暢。 

3-2-2訂定行政作業 SOP 流程，並於期末自我檢討，即使新手接任也能上手。 

3-2-3落實學校內部控制檢核各處室各組行政作業優缺點，99學年度經教育局內部

控制檢查並無重大缺失。 

3-2-4校內文書作業確實，經 98學年度教育局文書作業檢查獲得特優。 

3-2-5落實知識管理，開發網路硬碟資料庫，重視各項計畫及實施成果的儲存，以

利行政經驗傳承。 

3-2-6建置完善親師生網路溝通平台，包括學校網頁、行政服務系統、班級網頁、

教師部落格、行政部落格等。 

3-2-7辦理教育訓練，提升團隊成員資訊素養，熟悉資訊設備運作及系統維護操作。 

3-2-8依需求除聘用各科教師之外，辦理約聘僱社工，申請替代役男及游泳池協同

教學人員及社團外聘教師，挹注學校人力以期校務順利推展。 

3-2-9激勵同仁士氣辦理期末行政餐會活動，運用獎勵措施頒發獎金給予指導學生



比賽獲獎獎金。 

3-2-10對校園實施有效的管理與維護，以支援教師教學及學生學習為目的。包括：

結合各領域需求及處室需求編列經費預算；訂定縝密的設施安全檢查機制；整

合行政人力建立巡堂制度；專科教室管理與器材借用辦法；班級公物保管與賠

償辦法；建立財產與物品管理辦法；建立網路報修機制；及其他依法落實水電

消防保全等系同維護管理等 

 

3-3建立內外部公共關係 

3-3-1學校與上級機關互動良好，承辦教育局活動，例如 97學年度為臺北市生命

教育中心學校；99學年度北市創意科學營隊；100及 101學年度家政競賽。 

3-3-2與 3480地區扶輪社辦理臺北市 99學年度與 100學年度法治教育影片甄選活

動；101學年度即將合作辦理大同區家長法治教育宣導活動。 

3-3-3自 97學年度至今帶領英語領域輔導團，100 學年度加入活化教學國中工作

圈，推動臺北市英語活化種子教師研習，及辦理召集人研習活動。 

3-3-4設立發言人適時發布學校訊息給媒體報導，善用電子看板發布學校各項訊息

提高學校能見度。 

3-3-5各項委員會依規定由各類成員代表組成（行政、教師、家長、教師會或 

  學生代表）組成，並定期召開在充分溝通下，共同關心協助校務運作。例如 

  校務會議、教師評審委員會、課程發展委員會、編班委員會、特教推行委員 

  會、性別平等委員會、服裝委員會、午餐管理委員會…等。 

3-3-6校務日常運作，透過各類業務性質會議，能充分溝通，以建立合作共識， 

  包括導師會議、行政會報、擴大行政會報、工程協調會、新生報到協調會、 

  新生始業輔導協調會、校慶籌備會等。 

3-3-7會議前蒐集同仁意見適時溝通，如導師會報會議前蒐集教師提案意見， 

  對教師意見適時回應，減少會議冗長討論時間，並採納會議決議確實改進。 

3-3-8行政與教師會共同辦理專業成長活動，並與教師會合作處理親師生問題。 

3-3-9辦理退休老師溫馨歡送感恩活動，利用期末校務宣導會議，播放退休教 

  師剪影紀錄，感謝教師對忠孝貢獻。 

3-3-10辦理新進教師工作坊，邀請資深老師、教師會、家長會、行政等進行相 



  關經驗分享。 

3-3-11推動教學輔導教師制度及教師專業發展評鑑，逐步將領域教學研究會轉 

  型為教師專業社群，促進教師專業發展。 

3-3-12家長會依據組織章程運作各項會議邀請校長處室主任參加，讓家長與學校

溝通無礙且能密切合作。 

3-3-13家長會志工積極投入學校常態性及活動性之校務支援。 

3-3-14學校與社區社政警政單位、社福機構等維持良好互動獲得其資源協助。 

3-4落實學校危機管理機制 

3-4-1訂定校園事件處理要點，成立校園事件處理小組，明確責任分工，聘請律師

為諮詢顧問，全校成立緊急聯絡網，以利緊急通報。 

3-4-2落實危機預防工作，重視校園安全，落實巡堂制度及安全巡查制度，訓導處

不定期安全巡視，總務處落實實驗室運動器材與消防水電安全檢查，及 

  校園死角及廁所的稽查，發現問題解決問題，避免問題惡化與複雜化。 

3-4-3成立校園事件處理小組，定期演練，成員能了解危機處置時的角色與職責，

遇有危機發生能迅速反應，送醫急救保護師生生命安全。 

3-4-4與社區警政單位醫療單位、少輔組、基金會等合作引進輔導資源支援學 

  校學生輔導工作並協助校園的危機處理。 

3-4-5訂定「校園緊急傷病處理辦法」明確師生傷病處理流程及任務分工。 

3-4-6擬定「校園災害防救計畫」落實危機預防宣導與演練如複合式防災演練、 

  疏散演練、家庭防災卡製作及遊覽車逃生演練。 

3-4-7朝週會宣導，遇到重大事件隨機教育，或融入課程中教導生命教育、自 

  我傷害防制教育，建立生命價值觀。 

3-4-8落實「三級預防」輔導功能提高教職員工的敏感度，及早期覺察能力， 

  提供必要協助預防不幸事件發生 

 


