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內容摘要：
    這本書是偏理論與實務的一本書籍，分別以各部門的工作與關係分章節，內容有學校教務行政、學校訓導行政、學校總務行政、學校人事行政、學校公共關係、學校行政歷程等幾個章節，講解各個部門的工作事項及職責所在。
心得：
    學校行政是對學校教學以外的是做系統化的規劃與管理，來達成教育的目標，雖然學校的中心本位在於教學，但教學的實施不僅仰賴教師的教學，也需要教育人員及學生共同參予，以及經費設備的支援，而學校又與社會環境交互作用，相輔相成，這五項工作要互相密切的配合就能使達成教育目標成為可能。以前的我還沒接觸到行政方面的課程時，只把重心放在如何教學上，萬萬沒想到行政與教學有者密不可分的關係。

    其中教學得行政事務又分為很多類，教務行政、訓導行政、總務行政、人事行政、公共關係行政，裡面又牽涉到領導、決定、計劃、創新、溝通、協調、評鑑、激勵等一層扣者一層的關係，換而言之這群組織必須分工合作才能達成目標。雖然這些行政工作有的跟教學並沒有直接的關係，但決策都會間接的影響到教學的品質，畢竟好的教學前提之下必須要有好的教學環境，好的教學環境品質就是由這些行政人員來把關，並且規畫上課之外的活動如校外教學、運動會、才藝競賽、整潔比賽等，藉由這些活動不僅讓學生養成良好的品行，也可以發現第二專長，陶冶身心。除了辦活動之外，也有很多行政上的工作事項，如代課老師的聘請，教具設備的購買、教學建築的興建，生活輔導等都是行政人員該辦理的事物。且行政人員必須要有良好的操守，畢竟行政人員很有機會會接觸到財產的部分，尤其是從事總務方面的工作，但不代表其他行政人員就不必具有，不僅是錢財方面的管哩，人事方面的管理也必須要有公平公正的觀念，一個成功的領導者除了要具備良好的操守外還必須要具備機智、堅忍、親和力、誠信、壯志、主動…等特質來帶領團隊，並要熟悉學性行政的相關法令，一切要依法行事，以免因為未加以注意而觸及法律，得不償失。學校行政之是在未運用前其實都只是一些抽象理論，如何將這些理論轉為經驗，就必須靠經驗的不斷累積來達成。
