學校行政書籍閱讀心得
教育三甲 9511010 王安翔

書目：吳清山 學校行政 心理出版社 民93

摘要：
介紹各個在學校組織中的行政單位，並依照其性質與工作內容做分類與工作內容大略說明，並就各個工作內容的程序與觀念做介紹；也將各種行政理論納入一並探討，如何評鑑與組織學校行政，相關法令內容，革新與趨勢都在書中做詳盡介紹說明。
心得：

德智體群美，五育均衡是我國教育德標題與準則之ㄧ，所以在學校除了良好的教學、師資與教學環境之外，好的行政團隊可以大大的增進教學團隊的功能與效能，譬如校長的組織領導，訓導的生活管理，教務的教學安排，輔導處從旁協助輔導學生，總務處打造良好的學習環境與經費管理，這些都是要維持一所學校所必須有的螺絲釘，雖然這是一本比較偏向理論與介紹的書，帶是在各處室的工作方面友很詳盡的敘述與分類，在實務方面，有詳盡說明內容要點與原則；在來是行政方面最重要的領導，書中將許多行政領導與溝通的理論納入，雖然理論方面很抽象，但是書中後面章節有各處室的工作實務內容，就不難連結前面的內容理論；在一開頭部份就有提到學校行政的基本概念，管理基礎，以及最重要的法學基礎，尤其是法學基礎，學校也是公家機關（私立學校也適用），行政事務都是依法行政，所以在行政時要知道依循法條來執行避免觸法，現在就有許多學校人員因為不知道或是沒注意而不小心觸法，尤其是總務方面的人員最常出現這類的問題，一旦觸法，通常就是被關或是法律途徑問題產生甚至是刑事問題；再來是計畫與組織運作，要如何將組織做有效運作是領導者一個重要的課題，包含了各式各樣的形態與類型，在不同的環境條件下運用不同的組織型態，隨者組織內成員變化與時間改變而作變革，包含調整編制，組織與運作方式；在學校行政許多理論架構中，書中也提出許多討論來提供思考，刺激讀者將實務說明，理論，行政現場經驗，現今時事相互結合相互激盪，做出建立在基礎上的適合現在的理論；最後，在學校行政評鑑上，除了交互觀摩的概念，也有自我與小組評鑑，在評鑑內容跟原則要秉持公正與客觀，再來是學校效能的評量，在目標中心與自然系統中心有不一樣的追求目標，但總體來看，人在行政組織中都有關鍵性的影響，不管在任何理論中，人　都是主要影響的因素不管是行政主體或是對象，所以要如何增加行政效率與效能，除了行政主管的領導作風，還有整體行政組織所營造出來的行政文化與氣氛，好的領導或是人性化的領導可以增加團隊效能與向心力，不堅持在一成不變的領導作風或是模式下，會有提升活力的效果，此外，良好的校園規劃可以營造出安全，與配合學校特色的學習環境，這是對教學單位最好的實質支援，在現代，學校本位管理已經漸漸成為學校行政的主體，在家長，教師，學生三者之間相互合作，增進學校的良性發展；此外，學校不管是行政或是教職人員都需要不斷進修，來吸收新知識，增進自己的能力，協助學校改善行政效能與引進新觀念做結合，做出適合本校的行政文化，並且保持組織活力。
結論，在學校行政中，從上到下，從裡到外，每個環節都要固守好自己的本分，有餘力更要支援其他單位的工作，達到團隊的最大功用，在團體中，所有的人都是不可或缺的一份子，融入此一團隊，在行政上對教學做最大的支援與幫助，才會對整個學校有最好的貢獻。
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