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駐班師傅：臺北市立百齡高中校長秘書鄭益昌

用「心」

是否曾專注地聆聽「米勒－晚禱」畫作上，

由教堂發出的鐘聲？

教育工作亦潛藏著無遠弗屆的價值，就如同

那畫裡響徹雲霄、傳遍田野的鐘聲；只是，要用

「心」的敲、用「心」的聽！

優質總務面面觀

1.「概括承受」：新接處室主任，對於前任主任

所辦業務都要有的心理準備。

2.「入境隨俗」：考量每個學校的文化與傳統，

尊重與協調，應先觀察、了解狀況，參酌各方

意見再做決定，不宜一到任就大刀闊斧的改

革，徒增紛擾。

3.「以身作則」：計畫簡單、做事其次、領導最

難。擔任處室主管需有擔當並體恤屬下。

4.「尊重溝通」：人事、會計單位在校園中屬不

同系統，原則上要以尊重的態度相互溝通。

5.「培養危機意識」：「羅馬不是一天造成的，

也不是一天淪亡的。」平日就要有危機感，時

時修正，後顧也要前瞻。

6.「腦子」v。s。「椅子」：換了位子就要調整

思維模式與視野，做好該層級的職責與擔當。

7.「做對的事」：「法海真的代表正義？」提昇

自己，做對的事，不要因小失大。

8.「效法海象」：合作、不推委的精神典範。

9.「用心」：將「當一天和尚敲一天鐘」，提昇境

界為「用心的敲，用心的聽」，聽回饋，新官上

任三把火，不要燒到別人也燒到自己。

10.「任重道遠」：「明知山有虎，偏向虎山行。」

學習武松，任重道遠，自重自愛。

迴響

■于敬漁

總務處的處室經營計畫是由八、九、十組報

告、內容非常精采，因為這幾組成員部分具有相

關實務經驗，對於行政作業均有個人獨到見解。

總務處原本在學校扮演角色就是後勤支援，照顧

好學校梂一切設備維修、財產管理、環境規劃、

工程開標等重要事情，有了健全的總務才能提昇

學校的教育品質。不論什麼處室都要講求和諧、

對於總務處尤其重要，因為總務處成員除了主任

以外、其餘所有成員均來自公務系統，行事風

格、觀念、思想或有所不同，故如何做得圓融，

領導統馭是一份藝術、也是種哲學，各組報告中

發現的問題所引發的思維及最後師傅主任的叮

嚀，分述如下:
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1. 相關法令：多如牛毛且時時在改，不可讓自己

在工作時因此產生盲點。

2. 縱橫方面均保持和諧關係：對於人事室、會計

室要尊重與溝通，對於自己處室、組別要了解

相關業務，對於職務代理人時時予以關心、隨

時支援或了解其業務狀況慎防弊端，最後要拉

近與工友之間的感情，做事才會方便。

3. 對於工友要適才適所：有的學校已有工友、技

工輪調制，工友到新職位必須充分使其了解工

作性質。

4. 績效審核一定要公正、公平、公開，隨時留紀

錄以做為總評時參考。

5. 新接主任位置時應該要概括承受、不可把功過

推給別人。

6. 對於社區合理意見要虛心接受，學校場地開放

外借可於契約中明訂應遵守規定事項。

7. 各校文化不同所以沒有一定準則，當換新環境

時要給自己及別人預留空間。

■陳國良

駐班師傅鄭主任對總務處的業務有很深的認

識，要考慮每個學校不同的文化，事務性的工作

很難有標準的答案；學校一些修繕工程其實執行

不容易，會遇到不同的意見，有支持的也有反對

的，甚是來自社區的，所以不要以為砍一顆樹，

移一個墳是那麼容易就能辦好的。

對人事與會計兩室的相處要柔軟，他們是獨

立於學校教育部分的單位，凡事先考慮情理法，

帳目是需要管控的，看帳時目標可以一樣，手段

卻要不同。

校園外借，使用者絕對得遵守借用場地的規

定，沒做好整潔維護，學校可以終止其繼續使

用；從事綠化、美化工作時，要特別留意栽種的

植物是否含有毒素、會引起過敏。

對於工友的管理原則要人性化，帶領他們不

是你帶頭去做，而是體恤他們的需要，如開闢工

友休息室，中午最熱最累的時候讓他們好好休

息。九十五年會有新的工友編置辦法，如遇缺不

補和勞務招標等，都要加以注意。

1. 初到一個地方，千萬不要把腦袋帶過去，那會

是痛苦的開始，因為一個地方形塑的文化由來

已久，要改變並不容易，不要自尋死路，製造

不必要的衝突和痛苦。

2. 美化綠化的工作要注意，尤其初到一個學校，

千萬要注意老樹的代表精神，不要輕易砍樹，

切忌變化一時不要過多，待融入校園文化後再

推展業務。

3. 必定看帳（存摺），人事、會計的工作基本上要

尊重『硬性看帳會顯現不重視其專業的誤會』，

會計專業的『計畫經費』，為其掌握權力，情商

溝通採月報方式，各處室討論預算執行力（如

果有剩餘經費），採用目標相同但是手段不同之

原則，達到和諧溝通的目的【說話的技巧好重

要！】。

◇法海是否代表正義。

◇海象合作，效法典範－休息時輪流當警衛，且

義不容辭，有效率執行安全維護和提升地位。

◇用心的敲，用心的聽－晚禱（米勒）【當一天和

尚，要用心的敲鐘，而非僅止於敲鐘而已】【新

官上任三把火，燒到別人也燒到自己】－用心

的聽。

益昌主任，溫文儒雅

不動聲色，傳授功夫

耳濡目染，積極受教

耳聰目明，收穫良多 萬般感謝，

惠我良多

朱玉齡




