學校行政之閱讀報告
 教育三甲 9511008 余忠善
1、 書目資料：
謝文全  著/學校行政，五南，民91年，共547頁。

2、 內容摘要：
作者將全書分成七章，每章都有數節，從緒論討論到學校行政的歷程，而學校行政內容包括教務、訓導、總務、人事及公共關係五項工作；從實施歷程來看涵蓋了計畫、組織、溝通、領導以及評鑑等五個步驟，這本書的撰述是在於提供學校行政的相關理論與實務。
3、 心得：

教育的功能即是在培養人才，然而人才是行政組織的根本，所以教育即是要替行政組織培養人才，所以教育是在社會發展中重要的一環。學校教師在教導學生時，必須要有行政人員的支援及率領，才能達到良好的教育功能，學校行政主要事務分為五大項。
1. 教務行政：主要在於與教學相關的行政事務，例如：教學成績考察……等。

2. 訓導行政：是指與學生有關的行政事務，例如：學生行為考察與獎懲……等。

3. 總務行政：指與經費設備相關的行政事務，例如：財務管理、財物購置……等。

4. 人事行政：指與學校教育人員有關的行政事務，例如：教職員徵選……等。

5. 公共關係行政：指與社會環境有關的行政事務，例如：社區資源運用、社區服務……等。

然而這些學校行政的工作內容主要的目的還是在於達到教育的目標，教育的目標在於培養學生有德智體群美五育均衡發展。

學校行政組織是以分工合作的方式完成學校行政的工作，各處室與各組都有自己的任務和職責層層相扣，就像是齒輪一般一個接著一個緊密結合，才能讓組織得以推動。
看完這本書後，對於學校行政有了更清楚的了解，以前對於學校行政單單只是了解各處室，沒想過其工作內容是什麼？常常在想那些行政人員整天也只是泡在辦公桌，比起老師更是覺得輕鬆多了，但看完書後，對於各處室的工作內容有所認識，才了解其實每個領域都有他們專業的地方，讀完此書後讓我了解到學校行政在於學校教學上佔有相當大的影響力。









