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摘要：

學校運作中最重要的機制，乃在於學校行政，因為它直接或間接影響到學校教育的成效，為學校教育能否成功之重要關鍵。由於國內民主的成熟度逐漸提昇，社會上對於民主的訴求，也都轉化為對學校的期望，因此學校行政運作過程當中如何在以尊重人性的基礎上，注意到法治的觀點及科學化之原理原則，就成為學校行政研究的重點。
 一個班級之中，老師與學生的相處構成了班級經營；一個企業之中，其中的種種管理運作形成了企業管理；而學校的完善運作，除了校長與老師之外，行政人員也功不可沒，因此學校行政可以說是探討一所學校運作是否完善得宜的一重大指標。

心得：

 一個班級之中，老師與學生的相處構成了班級經營；一個企業之中，其中的種種管理運作形成了企業管理；而學校的完善運作，除了校長與老師之外，行政人員也功不可沒，因此學校行政可以說是探討一所學校運作是否完善得宜的一重大指標。

首先我們先針對“學校行政“一詞做定義，“學校行政乃是學校依據教育之原理原則及有關法令規定，運用有效及經濟的方法，對於學校組織相關的人、事、物、財等要素，做系統化的經營管理，藉以促進學校教育進步，進而達成學校教育目標的一種歷程。”（鄭彩鳳，民91）由此我們可以發現，學校行政的層面非常廣，內容也非常抽象，我們必須在總總情境之下，做出最有利的決定；進而歸類為四大項目：誰來管理？管理什麼？如何管理？為何管理？
下面將針對學校行政內容、行政人員、手段、以及目的來進行分析：

1. 學校行政內容：

就一所學校而言，大致可以分成教務、事務、總務、輔導、公共關係等面向，不同的處室有不同的責任歸屬，以教務處為例，教務工作本身是學校工作的核心，舉反考試、編班、學籍、成績考察、教學研究等等都是屬於教務處室的工作，單單一個處室又有許多組在其中，公務之繁忙可想而知，然而公務又非單一組或是處室可以決定，往往在執行公務之時，都得尋求其他處室的協助合作，可謂牽一髮動全身，再者人性複雜，人乃體制之外，沒有標準可尋，是以學校行政困難，難於制度實行是必須藉由人與人的合作才能順利進行。
2. 行政人員：

一恔的行政人員，自然是校長為領導核心，校長負有學校行政領導的重任，校長必須透過計畫、組織、指揮、協調、溝通及評鑑的管理歷程，就人力、物力、時間等資源加以妥善運用，使其發揮最大的效用，進而達到校長對於教育的理想；舉例來說，校長針對學校欲改善的地方，告知相關組長之後，進行協商，對學校的資源做了解後，計畫出改善的藍圖，並組織人員進行改善的動作，過程中指揮各個相關人員並進行協調溝通的動作，最後在針對這項計畫的結果做評鑑與檢討；回顧整個歷程來看，單單在校內欲從使某項改變，就必須經過重重的程序，若果同時間有很多事情重疊在一起時，我們不難想像學校行政實不是件易事。
3. 實行的歷程：

計劃：“計畫是事先決定做什麼及如何進行，他包括了選定目標、制定策略、方案與程序藉以達成目標。”（Kast&Rosenzweig，1979）；“計畫乃是建立目標和確立達成目標之方法的歷程”（Dunham&Pierce，1989）；計畫又可以說是為了達成既定目標並選擇可行的策略在過程中選擇良好的規劃技術最後持續不斷的歷程。而計畫能夠幫助目標的澄清、有利於順序的安排、看見目標的輪廓、方便檢視過程有無出錯、利於結果的評鑑……
組織：若以行政學的觀點而言，組織之涵義可以分從靜態、動態、心態、生態等四個取向加以探討。（謝文全，1988）由於組織這詞可以是名詞也可以是動詞，當我們視為名詞時，它是一個實體，一個組織是為了到組織目標而結合在一起。當我們視它為動詞時，組織是一個過程，組織的對象可能是人或任務，亦可能包含兩者。在學校行政中，組織是為了讓學校事務運作更順暢、更有效率而形成，因此學校組織須具備幾項原則：1.協助教育人員專業成長2.積極擴展公共關係3.營造開放型的組織氣氛4.藉由文化型朔導引組織變革5.掌握並有效利用非正式組織。

激勵：激勵乃是由拉丁文而來，其意義為引發，任何刺激會造成一種情境而產生某種反應的狀態，均可視之為激勵。由於參與學校行政工作的人員都是人而非機器人，上述亦曾說過人乃複雜的個體，如果單單只是操作機器人都需要上油以潤滑齒輪，更遑論是人，必續考慮到種種情境給予激勵，如此一來才能更有效率的達成計劃事務。
溝通：溝通是一種模糊、多元，而又普遍存在的現象，具有多面項的性質。其功能與激勵類似，由於運作的主體都是人，而各處室又是息息相關，若少了溝通的潤滑，人與人之間勢必產生嫌隙，在學校政務推行上將造成阻礙。溝通又具備了四種功能：1.情感表達2.士氣激勵3.資訊傳遞4.任務掌控，藉由溝通，可以讓政務推行順利，然而溝通也是容易出現障礙的，譬如：報喜不報憂、地位情節、溝通內容遭到扭曲、層級失真、權責不清、影響力有限……
4. 行政目的：

追求卓越、達成理想辦學、提昇教學、上課品質……一直都是學校行政努力的目標，學校教育的改革，已成為時代潮流，因此追隨組織效能已是刻不容緩的當務之急。組織效能是組織理論的核心，也是組織研究最終之目的，因此在沒有標準的情形下如何追求卓越的辦學品質，是現今許多從事行政人員努力的目標。
結語：
   學校行政乃是推行校務的重要環節，其中牽引的層面細如牛毛，要一一的找出其中的問題實是困難，然而在內容及歷程上，我們可以朝某些大方向去努力：民主歷程的體現藉以達到有效溝通與良善組織運作；依法行政的確立藉以達到法治的理想，擺脫人治的體質；經費的保障才能有效支持學校行政的運作，可惜這一環的影響範圍甚巨，非用言語可以說清；計畫的確立，完備的計畫可以幫助學校領導人檢視過程，也能讓學校行政人員看見未來確立的籃圖；確立組織，組織乃是學校行政的根本，因此要先將校園內的組織體質確立，如此一來在實行校務的過程中才能有效的運作；領導人的有效領導，由於領導人是整個學校的動力，沒有火車頭的火車是不會前進的，同樣的想法可以套用在學校行政上，因此領導人扮演著很重要的角色；評鑑的重要，計畫與評鑑可以說是相輔相成，計畫續要評鑑來檢視，評鑑可以計畫出下次的計畫，雖說評鑑可以是檢視校務推行的手段，但換個角度去想，評鑑也是為了下次的計畫而努力因此評鑑制度的確立也是很重一的；提出了這麼多的方式之後，仍然無法圈住學校行政的所有，有此可知學校行政的範疇之廣，也因為如此才顯得辦學不易，校務推行之難，因此學校行政之運作應要兼顧計劃性、前瞻性、整體性……每個環節的連結都是十分重要的。
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