學校行政書籍心得
                                    教育三甲 9511034 林文萱
1、 書目資料：

任晟蓀着，學校行政實務，五南圖書出版公司，2004

2、 內容摘要

    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，再版時乃合為一本，內容依現行國民小學行政組織架構，分序論、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、伸評會、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的基本概念及教師關心之敘薪、出勤、差假、考核、獎懲、退休、撫恤、公保、全民健保、生活津貼及教師會、教評會、教師伸評會、家長會、員生消費合作社之組織與運轉等實務進行編撰。及適用於各大學院校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。

    本書最大的特色為以實務為主，將國小各處室之行政工作，依現行教育法令規定配合撰寫，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椑益。
3、 心得
    因為報告時使用任先生所着的這本「學校行政實務」作為參考書籍，所以挑選這本書來做為這次作業發表心得的書籍。

    本書在各個處室所負責的各項業務範圍以及相關的規定都詳細的列出來，對於學生們在做報告、找資料時有很大的幫助，本書清楚有調理的內容，可以協助初接觸學校行政的學生對這個領域有初步的認識，是一本很好的入門參考書。將來擔任教職時，初到一個未接觸過的處室相信也可以從這本書得到一些基本的概念，從中獲得幫助。

    這本書也將教育相關的法規彙編整理，我覺得這是一個非常好的工具，因為教育的法規在查詢上較為困難繁雜，若查閱這本書，不但清楚，而且也相當快速便利。
    但是在我們報告完之後，發現這本書所寫的內容和老師的講解稍有不同，我認為一方面是因為這是2004年的版本，在這段期間規定有所更改，另一方面則是因為老師的實務經驗豐富，對教育現場情況較為了解。古人也曾說過「盡信書不如無書」，一本書即使寫的很好，也不能過於相信它的內容，實務經驗比書更加重要。在工作時慢慢累積經驗、多向有經驗的師長前輩請教，會始知識運用更加靈活準確。
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