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國民小學總務行政工作專職化探討 
朱翊瑄 

臺中市北屯區文心國民小學教師 
國立臺中教育大學教育學系教育行政與管理碩士在職專班研究生 

 
一、前言 

    近年來，少子化讓大家對學校教育更加重視，教育行政人員觀念也逐漸改

變，必須與家長保持雙向且開放的溝通態度，但教師兼行政須同時面對繁雜的公

文、處理部分與教學無關的業務、完全沒有多餘的時間備課，在時間不夠、加給

不高、誘因不足等因素下，無意願繼續兼任行政人員。 

    教育界中的「行政大逃亡」一詞，已被許多學者廣為分析與評論，呼應葉丙

成（2017）喊話：「台灣中小學的最大危機為許多學校都會因為沒有好的行政支

持而癱瘓！」，學校行政工作之目的在於協助校務發展、維持校務的運作、支持

教師教學等，因此若要解決以上教育行政所面臨的問題，學校中部分行政管理專

職化是有助於改善學校行政職空缺、提升效率、紓解教師壓力，並協助教師提升

教學品質的好方法。 

綜上所述，學校的行政業務不一定需要具有教學專業背景的人員來擔任，尤

其是總務處的工作，因學校老師所受的是教學工作的訓練，那何以讓老師兼辦複

雜的總務行政工作呢？國外及國內中等以上學校，總務處的組員皆由專職人員擔

任，但國小卻遲遲無法落實，僅有部分縣市修正法條，因此研究者希望透過本文

的探討，將國小總務行政工作專職化的優勢呈現出來，並得到政府及教育相關主

管部門的重視。 

二、國小總務行政工作之意涵與功能 

    首先，學校設置總務處的主要目的，就是管理、經營學校的人力與物質資源，

提供最適當且有效的服務和支援行動，為師生建構理想的教學和學習環境，藉以

提高老師的教學品質和促進學生的學習成效（張志明、譚宇隆，2000）。簡言之，

國民小學的總務行政工作對於學生學習的重要性可能不比其他處室明顯易見，但

其服務及支援的內容與老師教學、學生學習以及其他處室的行政工作密不可分。

因此總務處的行政工作，影響是非常全面的，上至學校環境的設施與經費，下至

學生的學習與老師的教學軟硬體設備。 

    根據《國民教育法施行細則》（2016）規定，總務行政工作由總務主任負責

推動全校性的總務工作，其下設置事務、文書及出納等三組負責相關業務。事務

組主要負責財產管理、物品採購、教室的興建與修繕、調配課桌椅及安全防護等；
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文書組的業務為公文收發、全校性會議記錄、檔案管理等；出納組則負責現金出

納、公庫現金票據之保管和出納、代辦及學雜費之收費、員工薪津、福利互利金、

所得稅等，這些工作明顯與教師專業毫無相關。 

三、國小總務行政人員面臨之困境 

(一) 教師兼行政會影響備課及教學 

    陳淑蘭（2002）指出國小教師對於參與學校總務行政工作偏向低度參與意

願，張志明、譚宇隆（2000）也指出總務主任投入總務工作後的工作熱忱明顯降

低，教師欲兼任行政除了需要有服務的熱忱之外，更應具備行政上所需知能，大

多學校行政事務鮮少制定出標準作業程序，皆仰賴前輩傳承，而且總務工作的性

質與教師教學本業差異較大，故行政工作難以短時間內上手。 

    現今小學教師的教學工作已經不如以往，只侷限在課堂內的授課，課前的備

課、課後的評量都是非常重要的（楊朝祥，2019），尤其 108 課綱上路，備課、

觀課、議課勢在必行，現職教師應在教學現場下足功夫，才不愧對於學生，因此

教師身兼兩職時，每每在教學和行政之中拉扯，權衡得失之下因而忍痛犧牲備課

時間，故教師兼行政必然會影響備課及教學。 

(二) 教師兼行政造成行政大逃亡 

    現今的教育趨勢瞬息萬變，教育主管機關長年來為減緩學生的升學壓力，不

斷地推行新政策，甚至朝令夕改，行政人員時常為此疲於奔命（吳婉綺，2015），
當有新政策要宣導時，學校更是人仰馬翻，再加上初任行政或新進教師兼行政的

職前訓練也很重要，絕對不容忽視。本研究最想要探討的是教師兼總務行政工

作，因為其往往乏人問津，除了工作繁瑣外，若專業能力不足，不小心就會觸法，

例如：工程驗收不實、電腦設備綁標、營養午餐收取回扣等，從事這樣的工作，

人人自危，所以必須要再投入更多的時間與精力，完成應有的專業訓練，然而在

這種蠟燭兩頭燒的情況下，必然會影響到備課與教學，如此一來，教師的本質也

就走味了，教師無法給孩子們高品質的教學，甚至違背了教師本身的信念與初

衷，教師心理的負擔也就跟著增加，對於職業滿意度也會形成負面的影響，自然

而然就會有行政大逃亡的現象發生。 

(三) 總務行政人員必須參與和教學無關之研習 

    總務工作除了應具備一般職場能力，尚需具備相關法令與專業知能，如採購

法、建築、消防法規、財產管理、水電修繕知能…等，這些法規條文繁瑣，並非
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幾小時的研習、幾天的業務交接或師徒傳授，就可嫻熟處理。由上述可知，總務

行政工作不可能立即上手，除了透過研習提升知能或前輩提攜，擔任行政人員也

需要擁有一些良好的溝通技巧與人格特質（陳秀敏等人，2014）。王碧禛（2010）
更指出總務處的編制雖然會因學校規模大小而不同，例如：大學校會多聘用一位

幹事來協助業務，但總務的業務量是不會因為規模和編制的不同而有所差異的，

例如：小校和大校的建築物維護內容是一樣多。因此教師既然經過師資培育的訓

練，就應保持其專業，過度參與和教學無關之行政工作，將深深影響以學生學習

為主體的受教權。 

四、國小總務行政工作專職化之優勢 

(一) 讓教師專心從事教學工作 

    教育應是讓教師有足夠的時間和空間來引導孩子們發現自身的亮點，或是從

師長身上學習，達到青出於藍、更勝於藍的目標，因此讓教師可以專心備課及教

學是最根本的，有研究指出國中小教師行政工作負擔越大，其對教師備課的影響

就越大，因為每個人一天也只有 24 小時，要勝任兩者實在很難（陳秀敏等人，

2014；吳婉綺，2015；徐詩柔，2016；陳熙文，2017）。葉丙成（2018）也提到

教育部、教育局處每年皆要求老師利用時間進行眼花撩亂的宣導工作，每年都會

重新跑一次，讓老師們苦不堪言，這樣的作法不僅犧牲了老師正常的教學時間，

更嚴重剝奪了孩子們的正規學習。因此教師專心於教職，行政工作由更專業的行

政人員來專職擔任，即可解決這個多年來困擾著國小教育現場的問題，如此才能

創造出教師、學生、校務三贏的局面（蔡雅玲，2015）。  

(二) 合理化的業務分配 

    無法落實聘用專職行政人員擔任總務工作的原因非常多，最關鍵的是教育部

必須放寬國小職員之編制人數，有研究指出有高達七成之教育行政人員受試者認

為「擴大專任行政人員編制」是現行國民小學行政組織的改進途徑（吳清山等人，

2001）。例如：總務處有事務、出納、文書三組，大學校可聘任三位專職行政人

員來處理業務，而中小型學校可將三組的業務經過詳細評估後，分配給一位或兩

位專職人員，我相信透過合理化的業務和經費分配，要聘用專職行政人員並不

難，讓老師能夠回歸自己的專業。 

(三) 總務行政人員專職、專責與專業 

    有研究指出新進教師就是學校找不到人兼任行政的解決方法（徐詩柔，

2016），而新進教師與代理教師大多為大學剛畢業的新鮮人，各方面的歷練皆不
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足，一進入職場就面臨與大學所學的專業知識無關的繁雜業務，做了幾年後就會

將空缺再一次的丟回給學校，如此的惡性循環，因此葉丙成（2018）提到要讓真

正有心做事的老師，願意主動承擔行政職務。總務行政工作除了需要法律知識、

專業能力，還必須擁有思緒清晰的腦袋與良好的溝通能力，有研究指出，有些總

務行政人員因為沒有足夠的素養，時常互相推諉工作，且工作能力不足，大大影

響任務推動，甚至接受廠商餽贈、收受財物賄賂（羅玉琴等人，2015），若總務

行政人員能夠受到專業的訓練、行事光明磊落又負責任，這樣學校整體校務的運

作會更有效率，因此我認為將總務行政工作專職化勢在必行，如此才能避免許多

不必要的紛爭及職位空缺的問題，讓總務人員能夠擁有專職、專責及專業是當務

之急。 

五、國小總務行政人員專職化的解決對策 

(一) 經費勢必增加 

    希望政府能夠配合提高預算及員額編制，將總務行政人員專職化，教育主管

單位只提出減課的誘因，並無太大的作用，反而情況越演越烈，陳建銘（2017）
也提到只要政府使用前瞻計畫 1%的經費，即可將總務工作專職化，因此研究者

希望政府能夠重視此問題。 

(二) 透過公務人員考試甄選人才 

    研究者認為政府應該在公務人員的考試中增設學校教育行政的總務類別，讓

有興趣到國小擔任總務行政工作的公務人員，能夠經由嚴格的篩選，確認其志向

及特質再聘用，如此一來，我想能夠避免許多不必要的紛爭及職位空缺的問題，

政府也能夠適才適用。 

(三) 增加人才培訓管道 

    研究者建議國內大專院校的管理系所或教育行政管理相關系所能夠開設與

總務行政工作相關的課程，例如採購法、建築法等，想要成為一個稱職的總務行

政人員，若能夠在大學期間就將採購、建築、消防、水電、教學設備維修的相關

知識補足，並且於公務人員考試時將這些項目列為篩選重點，我想就能夠省掉總

務行政工作人員相當多的時間與精力。 

六、結語 

    綜上所述，學校教師兼任行政人員的議題已延燒多年，政府相關單位遲遲未
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從根本解決問題，導致問題依然存在，研究者認為國小總務行政工作對國小教師

而言，實在吃力不討好，國外及我國中等教育以上的學校，早已實施總務行政人

員專職化多年，研究者希望國小也能夠落實，以下為研究者統整的幾項結論： 

(一) 教師回歸教學且總務行政人員專職化 

    經過研究者的整理後，可以發現總務人員專職化之優勢非常多，除了能讓教

師專心從事教學工作外，合理化業務分配也很重要，讓專業用在對的地方，將效

率達到最大化，因此總務行政人員經過培訓後報考且任職，達到專職、專責、專

業，才能為學校帶來良好的行政效率及校務運作。 

(二) 建議政府調整經費、善用公務人員考試與增加培訓管道 

    研究者期許教育主管單位能夠聽見教師內心真正的聲音，教師受的訓練是教

學，而非從事行政工作，若我們能夠先做好總務工作專職化的配套措施，我想未

來國小的校務發展能夠更順暢。另外，也期許大專院校中增加相關培訓課程，從

大學端開始培育學校總務人才，再從政府原有的公務人員考試來選用學校總務行

政人員，如此一來，儘管是新手，也能將學校的總務工作辦得有聲有色。 
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