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摘要: 
本書原以「處室篇」與「法規篇」兩本編撰，由於上課時學生須攜帶兩本對照使用甚為不便，再版時乃合併為一本，內容依現行國民小學行政組織架構，分緒論、教務處、訓導處、總務處、輔導室、校園規劃與學校建築的基本概念、人事業務、教師會、教評會、申評會、家長會、合作社、國教法規彙編等共十一章。針對國民小學各處（室）之行政工作、校園規劃與學校建築之基本概念及教師關心之敘薪、出勤、差假、考核、獎懲、退休、撫卹、公保、全民健保、生活津貼及教師會、教評會、教師申評會、家長會、員生消費合作社之組織與運轉等實務進行編撰，極適用於各大學校院開設國小教育學程之「學校行政」、「校園規劃與學校建築」、「人事行政」、「教育法令」等課程，使教師對學校行政業務之運作及自己的權利與義務能有所了解。

　　本書之最大特色為以實務為主，將國小各處室之行政工作，依現行教育相關法令規定配合撰寫，使國小學校行政工作推動者，能依法行政，井然有序，不致誤蹈法網。對參加國小校長、主任口試及國小教師甄試亦有裨益。 
心得:
    我在製作學校行政期中報告時，有向圖書館借了這本書，當時就把這本書給瀏覽了一遍，我發現作者任晟蓀先生，對於各處室不管是職責，或者是責任，都描述的很清楚，也對於我當時報告有很大的幫助。
     這本書原本是有「處事篇」和「法規篇」，後來是因為作者時在心腸太好，他怕學生一次上課要帶兩本會有很大的負擔，因此 在版時合訂為一本，作者真是佛心來的阿。
     作者本書共針對各處室做了分析與探討，並在其他部分如校園規劃也有著墨，分別是教務處、訓導處、總務處、輔導室、校園規劃與學校建築的基本概念、人事業務、教師會、教評會、申評會、家長會、合作社、國教法規彙編等。作者對於各處室的行政工作，介紹的非常詳盡，而我對這本書最感興趣的地方，就是他對於身為老師，所會遇到的各方面都做了非常詳盡的介詔，比如說，敘薪、出勤、差假、考核、獎懲、退休、撫卹、公保、全民健保、生活津貼，都有討論到，將來可能會當老師的我，也對這些非常感興趣，畢竟將來可能會面對這些問題。

    當初會讀這本書如果不是老師規定的作業，以及報告上的需要，我想我才不會從圖書館借走這本書，但是，有看果然有差，看完之後，對於學校行政裡面各處室的行政工作都有許多的了解，加上這本書寫的也不會很詰屈聱牙，好讀易懂，所以我想，以後我要多推薦我的朋友看看這本書，當然是同為教育系的同學我才會推薦拉~~。
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