教育實習工作日誌a++++
班級：初四丙  姓名：李怡諄  學號：8613009

實習國小：花蓮縣立稻香國民小學

職    務：實習總務主任

前    言：

        很高興這學期有機會擔任實習行政人員的職務，因為自己本身是行政組，對於行政工作也就有種衝動想要去接觸，想要和所學印證，於是在上學期選實習幹部時，我就自願擔任實習總務主任一職。

工作概項：

1、 實習手冊負責人

2、 營養午餐的規劃

3、 停車位規劃

工作日誌：

  日期：2001年3月2日

  概況及心得：

        今天下午，實習校長、訓導主任、教務主任、總務主任開了一個小型會議，大致上是確定實習期間各個處室的工作內容，並且檢討了上一學期實習行政人員有那些缺失，希望我們這屆能做得更完美。

        首先是確定工作內容，我們總務處的主要工作就是編製實習手冊、營養午餐的規劃、停車位的問題…等，相較於其他的處室，我們處室的工作就簡單多了，這天開完會後，我就把我處室組長們的工作大致分配，並且把實習前總務處的行事曆擬定出來，而後以E-mail的方式寄給組長們。

        大致上而言，我對於我今天的工作表現相當滿意且自信，因為我們今天把各處室的職掌確定出來，這樣一來，就可以避免重蹈上學期權責劃分不明的缺點，二來我們行政人員在做事的時候也比較放得開，壓力也比較能夠減輕。

  日期：2001年3月3日

  概況及心得：

        由於實習校長求治心切，要求我們總務處務必在3月13日之前將實習手冊印出來，這讓我覺得有點趕得不太合理，因為我們實際上下一次去稻香接洽進度是3月6日，等於說是要在六天之內把實習手冊弄出來，但是此時的情況據我了解，教務處的課表還沒定案、要辦什麼活動還沒確定、訓導處的活動及路隊導護沒有一件事是確定的，並不是我們實習幹部不認真，而是稻香國小那邊還有許多的事情不確定，由於他們的不確定，使得我們在做任何事上面也沒有辦法如期定案進行，於是我發了E-mail給其他處室主任，希望大家能在預定的時間前將各自進度完成，這樣實習手冊就能如期完工﹝詳細工作內容及分配見附件﹞。

  日期：2001年3月6日

  工作概況及心得：

        這天去稻香國小和他們的午餐秘書大致說了一下午餐事宜，並且和主任第一次見面並接洽停車位事宜，發現我們主任人其實不錯，他跟我說了許多的經驗，雖然說了那麼多，雖然我是行政組的，由於沒有實際去接觸過實務方面的東西，所以有很多東西聽起來都模模糊糊，才知道其實要學的東西還多著呢！
  日期：2001年3月7日

  工作概況及心得：

        時間到了3月7日，只有訓導處寄了一份三項競賽活動辦法過來，很顯然，訓育組及教務處方面由於工作遲遲無法確定，使得實習手冊上訓育及教務處方面的相關資料一直沒有辦法出來，由於確實有困難，實習校長也同意將進度延緩，我相信校長在做出這個決定的同時，他的心中其實也是很掙扎的，因為他也有他面臨的壓力，我想，做行政就是這樣子吧，壓力一層一層的加下來，夾在這個組織中間的人，他同時要面對上面的長官、下面的部署，壓力之大是可以想見的，如果這個組織裡，人人都懂得互相體諒的話，則該組織內的組織氣氛勢必會溫馨許多，效率也會較高，很高興在與校長溝通過後，校長能體諒我們下屬的困難，同意將時間往後延。

  日期：2001年3月16日

  工作概況及心得：

        這天，我們全班到稻香國小去做最後的接洽，除了接洽自己本身的進度外，我們行政人員還得把我們的工作做最後的確定，因為這些日子下來，稻香國小那邊也已經比較能夠進入狀況，我們的行政工作也應該到了能確定的時候了，之前校長把我們所有的行政人員，上至主任、下至組長全部召集，大家開了一次會，把各自的工作進度做一個報告，到了今天，我們去稻香國小我把科任教師營養午餐班級分配及停車位的問題做了最後的確定。

        三、四節課的時候，是稻香國小校長給我們講話的時候，今天第一次聽到校長講重話，特別是針對我們某些同學的態度，又聽說張校長治校向來嚴謹，使得大家都有“皮要繃緊一點”的心理準備；但是我個人是這樣覺得的，身為一位行政人員，應該要多給下屬一些時間去做他們自己的工作，把重要的話交待完、交待清楚即可，這樣下屬也比較不會聽得厭煩而在下面小動做一大堆，同時對上司的厭惡感也不會那麼大，這樣下面的人過得愉快，而上面的人在需要下屬協助的時候也比較不會遭遇到阻礙、刁難，特別是在現今這個凡事講究“人性化”的時代裡，另外，這天檢討會也開到將近中午一點，使得一些有事的同學心情異常煩躁，所以這天我體會到一個重點，那就是「話少而精的長官，一定受到下屬的愛戴」。

  日期：2001年3月18日

  工作概況及心得：

        今天實習幹部要把自己的工作計劃完成的日子，但是還是有些處室沒有將自己的東西送過來，這讓我這實習手冊總編真的很難為也很為難，難為的是東西沒有辦法在預定進度內完成，為難的是沒有辦法向實習校長交待，我唯一能做的事也就只有催稿，並且把目前收到的稿件送交文書組先行處理。

  日期：2001年3月21日

  工作概況及心得：

        最主要的還是實習手冊的編製，一直到20日，實習手冊的相關文件終於到齊，於是我把這幾天陸續傳來的文稿寄給我辛苦的文書，因為他為了實習手冊也累到快要不行了，到了21日，辛苦的文書終於把實習手冊的一切搞定了，他把稿件寄給我看看有沒有問題，我在做了最後的校對後把稿件寄給了實習校長，到此，終於要告一段落了。

  日期：2001年3月30日

  工作概況及心得：

        到了今天，我們實習手冊早已印出完成，拿給實習輔導處、班上同學及稻香國小，當看到第一本實習手冊出來的時候，心中是有多麼的感動阿，因為這當中包含著大家辛苦的結晶，我們總務處的同仁負責這次實習手冊的工作，為了使它看起來更有質感，我們可謂花了無數的心思，當然，很高興我們做到了。

        今天又去稻香國小，這次只有實習校長及我們實習三長，主要去和校長做實習前的工作簡報，由於人數比較少，所以感覺也就比較自然沒有壓力，在這樣的情況下，才發現原來校長其實也是不錯的人，也滿有他的理想抱負的，雖然我個人對某些理念不是很讚同。

日期：2001年4月09日

工作概況及心得：

      今天是到稻香的第一天，由於事前的工作都做好了，所以今天我感覺起來很輕鬆，原定今天早上的升旗因雨取消，也由於不像上學期那樣每天早上都要開朝會，所以感覺起來我有了時間在辦公室內備課，第一天，不管事前準備得在怎麼好，總是會有某些不盡人意的地方，像今天就發生六年甲班老師辦公桌少一張的困擾，六甲老師跑來跟我反應，我以很快的速度從別班調來一副桌椅，這件小插曲就這樣解決了。

下午終於沒課了，走了一趟總務處，才發現他們老師都在忙招標的事情﹝招標內容：安全遊樂器材  教育局撥30萬的款項﹞，我去的時候，幫忙主任把招標內容寫在牛皮紙袋上面，並且把一份份的招標相關資料放到牛皮紙袋裡頭，主任說學校有工程就是這樣，雖然很麻煩，但還是要依規定來做，主任也跟我說了整個招標的流程：在網路上貼出告示、在公告期限內看有沒有廠商有意承包﹝務必三家以上，沒有則要重新招標﹞、寄出相關資料﹝廠商填寫並寄回，如有任何資料漏填或漏交，則視同棄權﹞、開標審核、退回未得標廠商的押金，沒記錯的話整個工程招標的流程大致是這樣的，而且每一個步驟都必須非常謹慎。

日期：2001年4月10日

工作概況及心得：

      今天因為課多，再加上昨晚沒睡好，所以今天就沒有再走訪總務處了，這陣子我下面的組長，比較忙碌的就是事務組長，因為這幾天他要處理教室佈置的採買工作，這學期由於分工較上學期來得明確，再加上稻香國小方面的配合，使得這學期的採買工作簡單多了，比較辛苦的地方就是還要冒著大雨把材料從文具行扛回來，可惜我自己這幾天課比較重，沒有辦法幫他。

日期：2001年4月11日

工作概況及心得：

      今天因為只有半天的課，第三節課的時候，實習校長進成就跑過來問我們這幾個實習主任，看看今天檢討會要中午吃完飯開，還是要像上學期一樣，到四點多才開，我想我們在這個決定上做的相當的明智，我們首先考慮看看稻香國小方面有沒有要我們留到下午的需要，結果是沒有，因為他們下午要研習，再來我們考慮到上學期實習行政人員硬把我們這些沒有事情的老師留到下午四點半才開會，讓我們在這段時間裡面沒有辦法自由的辦事或者找隔天要上課的資料，於是我們決定做個人性化的決定，讓大家在中午開完檢討會以後，就可以簽退回去做自己的事情，如果想要留在學校做教室佈置的同學就留在學校，當這個決定一下，可以看到許多的同學臉上露出了微笑，我想，我們這學期的實習行政人員和上學期的差別，差就在於我們比較人性化，但是在必要的時候我們會展現我們的魄力以維持應該有的效率，這點，我們拿捏的不錯，而且這學期的實習行政人員多半是行政組的，真的沒有白費我們行政組老師對我們這幾年來的教誨，我們表現的不錯，這點真的讓我以我是行政組的一員而自豪；在學校做行政的人員也是老師，大家都是老師，所做的事情都是為了這個學校的正常運作在努力，祇是在分工方面有所不同而已，如果大家能夠體諒彼此，那這個團隊就會和諧，做事也會更有效率。

日期：2001年4月12日

工作概況及心得：

      由於教室佈置已經開始進行，有些班級的老師會把教室佈置的東西拿到實習辦公室來做，當然，做完以後的紙屑要丟到何處就變成了一個問題，於是就需要一個垃圾桶，這讓我又有了一個機會跑總務處，去為大家弄一個垃圾桶，連續做了這幾天下來，真的發現，總務處的工作和教務、訓導真的是不一樣的，因為教務處負責的是學校的課程以及教學活動，訓導處負責的是學校的秩序維持，以及學生的上下學安全，但總務處就不一樣了，總務處做的工作大部分都是一些雜事、與大家教學或在學校生活所需的器材、場地的維持相關的事等等，也就是和教學其實沒有什麼多大的直接關係的事，一些看似理所當然，但是少了它又不行的事，這是我擔任實習總務主任這幾天下來的感受，因為有同學跟我反應說總務處的人都好閒喔！這點真的讓我覺得很委屈，因為我們做的這些事情，做好了，人家以為是理所當然的，可是萬一搞砸了，卻又會被人家罵的半死。
日期：2001年4月13日

工作概況及心得：

      今天中午過後，我就沒有課了，和蘇老師看了一圈實習辦公室外頭，蘇老師說這些外面的電線如果人家要抓的話是可以抓的，因為它是違法的，我正好奇，為什麼呢？因為我覺得他這電線都有整理好並且固定起來阿，可是蘇老師說，這些電線他都是裸露的，經過風吹雨打久了之後，會被風化變脆，應該要用塑膠管將這些電線包在裡頭才是正確的做法，當時我就覺得，天阿！總務處要注意的事情還真多真細，連這種小地方都不能放過，之後又談到學校工程的事情，正因為老師擔任總務主任的經驗十分的豐富，所以遇到的事情也是包羅萬象，老師有提到有一次他擔任總務主任的時候，學校也剛好有進行一個工程，而蘇老師為了謹慎起見，沒有事情的時候就站在工地那邊看工人施工，且不分晴雨，終於這樣讓廠商反感了，可能是因為蘇老師站在那邊看他們施工，使得包商想要偷工減料都不行，於是就跟蘇老師說你為什麼常常站在這邊看我們施工呢？蘇老師就回他說，我站在這邊也沒有妨礙到你工程進行阿，這樣有什麼不可以的，他們自知理虧，也就沒有再繼續問下去，而後蘇老師還是一樣，沒事的時候就會去工地晃一晃，到了後來，包商終於受不了了，有一天的凌晨，包商打了通恐嚇電話到蘇老師的家中，說要找人殺了蘇老師全家，而當時蘇老師的回答非常的妙，他也回包商說，「你要殺儘管來阿！不過要把門牌看對來阿！殺錯人別人可是很冤枉的呢！」，就這樣當天早上，老師就像校長報告這件事情，得到的回應則是沒這種事情拉！這些應該都是誤會，於是老師要求廠商簽下切結書，廠商不願意簽，堅稱這件事是件誤會，只要吃個飯就好了，蘇老師還是堅持廠商一定要簽，否則他這個總務主任就請校長另外找人，終於，廠商那邊低頭了，簽下了切結書，而一直到工程結束，蘇老師家中就一直沒有在接到像這樣的電話了；聽完了這個故事，我真的傻了眼，想不到會遇上這種麻煩事，從中也得到一些經驗，那就是如果到時候到國小去接到總務處的工作，一定要依法行事，不能隨便人家說怎麼樣就怎麼樣，這點我想我一定會記好的。

日期：2001年4月16日

工作概況及心得：

      今天早上升完旗後，學校的總務主任告知我們等會要進行工程的「估驗」，這讓我覺得很好奇，之前看過了工程的招標，現在要看的是工程的驗收，八點半過了，廠商還沒有來，等到快要八點五十的時候，廠商終於來了，稻香國小方面是總務處的人員全員出動，外加上校長及設計師及包商，大家一起看看這個工程進行到這邊有沒有符合學校的要求標準，總務主任走過來拿了張東西給我看，那上面印的是工程的驗收流程，由於字很小，又模糊不清，所以我也就沒有仔細的看，後來主任他拿了一疊東西給我看，說當學校有工程在進行時，每隔個幾天就要去工地針對一些重要的部份拍照存證，這樣才可以驗收，我看一看，似乎大部分是看整地、弄地基、鋼筋…等的部分，之間看著他們校長對於工程的每一個部分進行仔細的檢查，並且要求廠商將打掉的幼稚園頂上的女兒牆復原，廠商說金費可能有些困難，要求校長能夠體諒一下，校長從頭到尾都堅持一定要廠商將幼稚園的屋頂復原，不故廠商的威脅及利誘，這更加深的我的印象，工程的進行，如果要自保不犯法、不受人家的制裁的話，就一定要一切依法來行事，聽了蘇老師的例子及看了校長對工程的要求後，讓我真的學到了不少的經驗，這樣當我出去接到總務主任時，才曉得事情要怎麼做。

日期：2001年4月17日

工作概況及心得：

      今天學校行政工作又有一件大事，那就是今天是先前安全遊樂器材採買的開標日，在整個開標作業前，稻香國小的總務主任先將整個招標的名稱、內容、時間、…等等寫在黑板上，時間未到，校方的相關人員─校長、總務處人員等都已經到達會場，參與競標的廠商有三家，但只來了一家，而我們實習的相關行政人員則坐在會議室的後端觀摩，首先是時間到了，校長簡單的致詞做個開始，接著就是資料的審查，老師他們把競標廠商所寄來的資料拆開，然後一樣一樣的審查看看是不是有任何東西漏掉，在這個過程中，總務處的一位老師主動過來向我們這些「菜鳥」解釋這整個流程如何，並且告訴我們將來在遇到相關事情的時候要注意哪些事情，像他就說審查中如果發現有廠商有些相關的資料沒有寄過來，就是同棄權，審查完了以後，三家廠商都合格，接著校長宣佈開標，老師就一一拆開廠商的估價，並宣布已出價最低的一家廠商得標，那位老師還說，在整個招標的過程中，底標金額是多少是千萬不能洩漏出去的，再以前有一個叫做「合理標」的，也就是萬一廠商所開價格低於底標金額的80％，那即使該家廠商開的價格多低都不能得標，可是現在沒有了這種規定，就已開價最低的廠商得標，像這次招標，教育局撥給校方30萬元，三家廠商開出的價格分別為二十九萬元整、二十八萬六千元整、及二十二萬六千五百元整，有兩家廠商開出來的價格很接近底價三十萬元，可是最後得標的為那家開價二十二萬的廠商，當場那位老師就偷偷告訴我們，他出的價格這麼低，這當中想必有問題，到時他在施工時要特別注意，才剛說完，唯一的一個來觀看開標的包商發言了，想必他是沒有得標的，他這樣說，那家廠商之所以會開這種價格，他一定是用其他較為便宜的材質來替代學校要求的材質，他就舉一個例子說，例如同樣是檜木，一級品和三級品價位差距差了十萬八千里，可是從外觀上是幾乎看不出來的，希望學校注意，並要求看看使否可以重新再辦一次招標的作業，當然校方的答案是否定的，會後校長和該位包商談了一談，希望該包商能當這次工程的顧問，結果如何我就不曉得了。

      接著那位老師他還告訴了我們許許多多的例子，讓我們作為借鏡，因為他以前在別的學校也是當了許多年的總務主任，很多奇奇怪怪的例子他都碰過，在這幾次的實習當中，不管是蘇老師說的、校長說的、總務主任及那位老師說的，雖然每個人經歷的事情不太一樣，但得到的結論卻都是相仿的，那就是不要去貪小便宜，凡是依法行事，他說過有些廠商很惡劣，像學校有要採購一些小東西的時候，有些廠商就會試探你，譬如一個單價原本六塊錢的東西，他在發票上面寫的金額有時就會變成單價八元，而你若沒有去注意，只想簽一簽名東西拿了走人，那就會給人認為你是「不拘小節」的印象，那之後要買東西的時候他就會依樣畫葫蘆來給你「回饋」了，到最後你就會被廠商牽著鼻子走，他也舉了一個發生在明義國小的例子給我們聽，那時就有一個廠商想賄絡明義的校長，可是那位校長堅持不同意，後來就告他，害那位包商負責人去坐牢了，那位包商負責人就想報復，把所有有拿過他的好處的學校的相關人員抖出來，據說那時有三十多個校長和他有關係往來，都非常緊張，於是很特別的，在那位包商負責人去坐牢的那段期間，幾乎天天有學校的校長去「探監」，希望他別把事情給全盤抖出來，這些事情都告訴了我們，做事情還是守法來做，才不會處處受制於人，自己也做得心安理得。
日期：2001年4月18日

工作概況及心得：

      今天又是半天的課，由於稻香國小預定在下午的時候要開個組長級的會議，所以其他帶班的老師還是按照上個星期三一樣，中午開完檢討會就回學校去準備明天最後一天的教材了，而我們實習行政人員，本來是決定只要主任級以上的留下，後來顧慮到稻香國小他們連組長都有出席，所以我們的實習組長也一並留下了，在這個決定下達後，我們也做了個人性化的決定，那就是研習要不要和稻香老師一起參加隨個人意願，但是實習行政人員一率在研習結束後要到會議室來開組長級會議，之間的時間各位可以自由運用，這點比起上學期全班連沒有事情的同學也要留下來要有人性多了，也避免了上學期實習教師和實習行政人員對立的情形；下午開組長級會議的時間到了，我們實習行政人員除了幾個有特殊事情的同學沒到外，其他人都準時到會議室外頭等候了，可是稻香國小的研習活動還在進行，一直到超過預定時間快一個鍾頭，大家都走出了會議室，我們就被搞得莫名其妙，到底這個會還要不要開呢？於是我們最後就跑去問校長，校長還問我們「有事嗎？」，當我們表達來意後，校長的回答是這樣的「喔！今天我們老師都累了，所以就不開了！」，我們聽到時還是表面上說謝謝校長，可是心理總是有點不是很舒服，因為當時跟我們說要留下來開檢討會是校長跟我們說的，而會議要取消了居然沒有來通知我們，害我們整個下午就這樣耗在學校而沒有做到任何的事情，回來時，把氣話跟室友說了一說，就稍微好過一些了，我想，這件事情會發生，應該算是一件意外吧，因為校長可能也忘記了，這種錯誤每個人都有可能會犯，所以想想也就算了。

日期：2001年4月19日

工作概況及心得：

      最後一天，實習終於結束了，實習總務處這邊剩下最後的事情，就是把實習辦公室恢復成原本的樣子，我利用今天下午沒課、參加同樂會剩下的時間找幾個當時在辦公室內的實習行政人員，我們就先把後面的鐵椅子摺疊好歸位了，我想這樣大家在開完檢討會後就可以儘快的離開，而不用還要像上學期那樣留下來做苦力，而且這些事情也是我們當時幾個行政人員所能做的事情，既然是自己能做的事情，那我們就把它做一做，因為其他帶班老師同樣也是累了一整天，在檢討會中，也感謝我們實習總務處的所有同仁在這兩週中的付出，因為有我們大家的努力，全班同學才不用擔心教學以外的事情，而能專心的準備自己的教學工作，會後，我們叮嚀大家把放在櫃子裡頭的東西帶走、附近的垃圾順便也帶走，當大家離開以後，我們幾個行政人員留下來善後，發現有的同學心態還是很差，放在櫃子裡面的東西沒有帶走，座位下也還有一些垃圾紙屑等等，真是為某些同學擔心，這樣不負責任將來出去國小時要怎麼辦，我們幾個就這樣一直清理到快要六點半才離開實習辦公室，離開時，我看著辦公室的最後一盞燈熄滅，關上最後一道門，心中的有一點捨不得這個我們全體用心經營過的學校。

寶貴的經驗與心得是再多的金錢也無法替換的，辛苦還是快樂也許難分，但是別人一定得不到也想像不到的，   您得天獨厚  對嗎!這份心得可以留存在自己的檔案中也是一種經歷，應徵時可能發生效果

