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師徒學習 第五組

師傅主任：臺北市立士林國中徐子壽主任／臺北市立五常國中張 浩主任
臺北市立內湖國中朱逸華主任／臺北市立金華國中林孟華主任

徒 弟：王淑芬 蔡惠青 鄭慧敏 曾德民

士林國中

校園即景

「一目了然」的士林國中，座落於士林中正路

上，交通流量大，校地大約1,5700多平方公尺，

士林國中的校地面積並不大，共七十八個班，學

生約六成越區就讀，人數明顯稍多，但因校園規

劃妥善，充分利用空間，雖然是已經快要六十歲

的校齡，但學校的整體環境維護非常整齊、清潔

整體看來「紛而不亂」。

學校的一大特色是校門口到教學區有一段很

長的距離，優點是學生較能安靜學習，但缺點是

學校一些運動項目的代表隊要訓練時就較易受到

干擾。而因為教室空間有限，所有的藝能科專科

教室幾乎都在地下室，目前正在進行一些校地徵

收，預計94年將興建綜合教學大樓，期望屆時能

解決教室不敷使用的困境。

學務工作

擔任學務主任職務時，要注意的一些事項，

如學生上下學的安全措施；校園的安全死角；熟

悉各種相關法令，如「教師輔導與管教學生」辦

法；學務處的組長不參與課間巡堂，但在每節下

課時須負責巡視校園。

處理學生問題要特別注意「法」的問題，以

前沒出事，並不代表現在沒事。記過的程序、沒

收物品的處置、身體的碰觸、任何形式的體罰

等，可不能再「比照辦理」了。

心得感想

從徐子壽主任學到最無價的實務經驗，他提

到一句自己的座右銘「莫道是他人子弟，常視若

自己兒孫」，即表示自己既然身為一位教育工作

者，對學生要有那份出自真心的關懷之意。處理

學生問題，不要只去處理表面問題，更重要的是

必須去了解學生「問題背後之問題」為何？

做人比做事還不容易，而當主任，大部份時

間是在處理「人」的問題，因此在學校內如何去

耕耘自己的人脈是很重要的。以學務處而言，只

要與導師的溝通做得好等於學務工作的推動就成

功了一半，在這民主的時代，個人的意見得不到

表達與重視時，就會轉為不合作或背後的批評及

抗爭。

「走動式管理」及「僕人領導」是徐主任的領

導風格，尤其是他對下屬們採用柔性關懷，如關

心他們的家庭狀況或是個人健康，多去讚美、安

慰他人，有功勞是處室全體人員的，當同仁表現

不錯時，要給予適時的鼓勵，營造有向心力的團

隊氣氛。

行政人員本來就是在支援教學的，所以不要

怕事多，也要有忍受挫折的力量去面對外來的壓

力。徐主任提到一個「衝浪原則」，即一位主任要

站在浪的最高點向外看，眼光要放得遠、放得

開。有機會要試著去了解其他處室的業務內容。
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金華國中

師傅教誨

※老鷹求生：林孟華主任說，老鷹必須忍受身心

的痛苦，以喙敲打岩石，讓已長彎了的喙子脫

落後，重新長出新的喙子；將過長的爪子ㄧ根

ㄧ根拔掉，以便長出更銳利合用的爪子；將過

重並妨礙飛行的羽毛一一拔掉，以求身軀輕

盈，更具競爭力。林孟華主任說，人在面臨抉

擇更新的階段，必須像老鷹ㄧ樣放下舊有的包

袱，即使過程是艱辛難忍，都應自我超越、自

我蛻變。

※溝通技巧：主任的身分，須與校長、組長與老

師互動良好，要練就不被任何人事所激怒，不

因任何人事變化而慌亂，縱使生氣也要微笑以

對。健康看待校內的意見領袖，他們就像是團

體中的「鬥魚」，具有正面意義。行政做事，常

是「父子騎驢」，有人鼓掌，一定也有人責怪，

面對善意的建議，不妨吸收納作為己用；時時

調整腳步與心態，因為方向比努力重要；「凡

事總見得別人有幾分是處」，過多的責難，只有

裝聾作啞，找好朋友傾訴，但注意別惹是非。

※家長參與：金華國中位於文教區，家長的社經

地位高，對班級經營常常會有不同的意見，處

理家長申訴事件，務必先心平氣和地傾聽家長

意見，然後溝通到家長心滿意足為止，千萬不

能讓家長帶著怒氣回家，以免小事化大，反而

事倍功半。

※學生輔導：輔導工作並不像其他處室業務「立

竿見影」，輔導成效不容易見到，感受也不見得

很深刻，常是要花很長一段時間「搏感情」，關

係未建立前，是無法進入個案心裡，輔導工作

也無法進行，因此輔導老師人格特質是輔導工

作順利推動的重要關鍵。

心得感想

學校裡，人人都應該分擔輔導責任，發揮輔

導功能，即數學老師不能只求教好數學，訓導人

員不能只求鋸箭式的處理學生的德行，行政人員

不能只求備妥文書、傳達訊息，而都應豐富自己

的輔導素養，表現輔導的行為，將之融入教學、

管理和行政服務之中，產生積極正面的輔導功

能。如果學校中每一個人發現學生需要輔導協助

時，可以不分時、地，適切地表現出關懷、包

容、安慰、鼓勵、肯定、點醒、指導等的輔導回

應，這應該是輔導主任最理想的目標。而不只是

淪為做資料的高手而已！不過，一顆赤子之心比

專業知能更為重要。

『刀要石磨、人要事磨、甘願做牛、不怕沒犁

托』。『做一件事讓世界變的更美』。以上林主任

所說的話，要了解其中真諦並付諸行動，可得下

一番功夫，希望有朝一日，能像主任師傅所說的

『做別人的事，成就自己的功夫』。

內湖國中

教務工作

※願景主題：由下而上先藉由學生班會的題網討

論，去蒐集學生的意見，很特別的是在彙整學

生意見時是找了國三或高一的校友來進行統

整，朱逸華主任認為這樣才能原味呈現學生的

聲音。之後再請家長及老師們就學生的意見之

中去作構思，最後再綜合大家的意見，而得出

內湖國中的學校願景扆楛d、明理、關懷。

※九年一貫：思考自己學校的特點，可以從學校

的自然生態著手。內湖國中有公館山的豐富自

然生態資源，幾位熱心的生物教師帶領學生作

科展，獲得絕佳的榮譽，引起全校教師的迴

響，趁勢發展各領域的統整課程。其次，由校
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內較具特色的學科出發，針對學校設備思考可

以發展的特色。然而，初期避免進展太快，引

起老師反彈，活動的推動時可以從一小群有興

趣的老師開始。所有的課程要扣緊學校願景，

教研會的議題討論時，千萬避免憑空創造，教

務處事先提供素材，提供規劃的方向，如此較

能把握時間節省人力，且具成效。，參與教研

會及領域討論，既能獲得一手資料，又能正確

無誤地說明校務，更能與老師培養感情，了解

領域動向。同時告知課發會與教研會議的職

責，讓老師了解自己所扮演的腳色，與必須承

擔的責任，減少各項業務推動時的阻力。九年

一貫課程中最要緊的分段能力指標，一定要求

老師研讀，在段考命題時，加註於題目之後，

當然，一開始必定引起老師質疑，但主任都能

憑著高度的EQ管理，化解衝突，令人佩服。

心得感想

當主任更是應該把腦筋花在如何將政策宣達

出去，如何完成任務，如何幫助校長經營成理想

的學校，如何以最好的方法讓老師甘願付出，這

才是成功的主任。

主任用人當然也是學問，用人之前要先看對

人，瞭解組長或幹事的個性，補部屬不足的地

方，如果不能包容部屬的某些問題或困難，那就

甭說了。

比起組長主任的責任可是大多了，雖然上面

也有校長扛著，但失敗要自己吞的！所以複雜的

公文、要點、實施辦法、條例都要仔細地看，而

且要看得懂，不懂就不恥下問吧！

總而言之，用心去經營、吸取嚐試錯誤後的

經驗、用對的方法、有寬闊的胸襟、不要怕多

做、要懂得包容。否則就安分的做個老師吧！但

是不管身份是校長、主任或組長，所有的付出基

本上是為了學生，當然再加上自己一點小小的成

就感，共勉之！

五常國中

總務工作

張浩主任說，新到一個學校接總務主任的工

作，一定要記得剛開始多觀察多走動，要了解學

校內校舍的情形、校園監視系統的運作、水電的

問題，總開關的位置，各種管線的配、緊急狀況

時的處理、颱風下雨天地下室抽水馬達的維修保

養、消防系統的檢查、學校電壓內容的轉換等。

另外還有一些細節的部份，如幫聯絡員投保人身

保險、出納人員的操守保險等。還有對於工友的

職責分配要很清楚，以公平為原則，且要設定好

職務代理人的順位。而在財產保管及維護的實際

作法上也常常因校而異。

未來若真的接下總務主任一職，一定要先將

一些舊的合約內容看過一遍，使自己大概有個印

象。還有就是一定要花時間去閱讀一些相關法規

資料，只有提昇自己的總務工作的相關法規知識

才能勝任愉快。再來就是要試著去看建築師的工

程圖，固然剛開始會看不太懂，但一定要不恥下

問，去請教專業人士，自己一定會有很大的收

獲。

工友管理部份，每個學校的狀況不一，但工

友需要的尊重都是ㄧ樣的，工作的分配須視個人

狀況決定，但務必公平，了解工友的特質與文

化。

財產管理方面，每一年至少盤點一次，掌握

存放地點，財產遺失，若屬保全問題，則依合約

賠償。

心得感想

總務工作能完全清楚校園，也能「具體」留
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下政績，工作雖然龐雜，但挑戰性高又有成就

感，憑專業的堅持與謙虛的領導，相信可以為學

校及個人留下不可抹滅的成果。今日的師徒學

習，讓我見識到總務工作的辛苦與複雜，也讓我

了解，總務工作很多須靠須自己閱讀法令、熟悉

法令，親身經歷過才知其中甘苦，儘管如此，如

果有一天非要接任總務主任的話，Oh！my god！

我還是覺得恐怖到了極點。

如張主任所言，當領導者就是要有「謙虛的

態度、專業的堅持，只要守法，加上努力學習」，

有什麼好怕的！




