
新北高中的學務行政 

實習生：吳姵蓉 

<第一週 8/1-8/2> 

 

  報到當天去教務處報到，首先教務處主任簡單的介紹各處室作業內容，再來就

是分配各個的職位，主任是採自願的方式來調配。分別為，學務處、教務處、校

長室、圖書館、特教組。 

  分配完大處室後隨即帶領我們十一位實習生了解各處室的位置，接著請我們自

己再跑一次會簽單使我們更加了解校園的地理位置，之後就分別往自己分配的處

室在作為細分組別，而我被分配至學務處活動組在這兩天裡因為還在暑假中也沒

什麼事情，組長就請我先了解這個位置電腦桌面上的資料，避免他在說什麼我都

不了解。在這兩天也整理了上學期的社團繳交的作品，順道幫忙建了一個主任、

教官及幾個老師幫學生打分數的社團評鑑表，讓分數最高的幾個社團開學能接受

表揚。 

 

 

<第二週 8/5-8/9> 

 

  來到學務處，發現這裡並不是想像中的嚴肅，氣氛很歡樂，主任、組長、老師

等都很親切也很有趣，有什麼好吃的東西也會分享給大家。我被分配到了社團活

動組，很開心能夠被分到活動組這個位置，能有更多的機會接觸到學生，而活動

組長有空時也先帶我去了解之後學生較常會使用教室以及說些常會遇到的事情

等等，使我能夠提早熟悉，在未來真正遇到的時候較不容易不知所措。 

  雖然在暑假期間還沒有很多業務，幸運的是，剛好我認識去年在這個職位的實

習老師，他預先告知我有社團選填這部分會很忙，使我能夠預先準備。還特地前

來交接活動組的事務，大致告訴我要做什麼事，還教給我他的小攻略。非常謝謝

他能夠前來交接，不然一切也是從頭摸索會心力憔悴，他跟我說前人留下來的東

西非常有用一定要好好研究，不然作業的時候會像無頭蒼蠅般不知道要做什麼。

除了社團活動外，也會負責國際生的活動課程，與國際生一同上課等等。 



<第三週 8/12-8/16> 

 

  這週在 8/13、8/14 兩天舉辦了新生成長營，由畢業校友「小椪柑」學長姐的

傳承與指導，帶領每一屆小椪柑主辦籌備，完成這項任務。承傳的精神在教育上

更是一個非常重要的態度和方式。在這兩天小椪柑配了兩位隊輔給每一個班級協

助新生處理新生該寫的資料以及了解學校運作。兩天的活動中有社團表演、有新

課綱解說、有認識校園、有團康活動，也有讓學生能夠學習獨立的夜宿成長營，

讓學生們能夠在短時間內能夠認識彼此、認識校園。 
  在這兩天中不免也有導師時間，導師時間一到我便跟著 12 班老師進班，看著

老師是如何做班級經營。老師一進班想當然是先自我介紹，簡單的說學校的遲到

時間跟規矩，便開始述說他對班上的要求及規矩如何。有三大要點:第一、不要

忤逆師長，第二、愛乾淨，美感教育由自身做起注重內在，第三、不要霸凌同學。

接著說有關考試成績，述說考試是自己的事，考得好會給予掌聲，考不好老師也

不會責怪，但原則是要誠實的填寫成績讓父母知道，誠實的面對自己的缺點，才

知道哪裡需要改進，並且告訴學生有困難可以找老師不用怕開口。第一天就利用

時間，發下個人要學生寫的資料，目的是想了解學生的家庭狀況以及在國中小階

段曾經當過什麼幹部，從中挑選第一學期的幹部，由於第一學期大家都不認識就

由老師來幫忙分配。老師還利用了時間去拍每位同學的半身照，是為了之後製作

座位表使同學們能夠快速認識彼此及讓各科老師能夠一目了然。 
  在第一天回收資料後，老師就利用第二天的導師時間，選出了幹部，並且將值

日生排好，說明幹部及值日生的服務內容，接著帶領班上同學整理教室環境。老

師跟我說，利用這些瑣碎的時間，告訴學生幾個重點班規及選出幹部等等，能夠

助於學生在開學的時候比較能進入狀況，並且在學校要招集個幹部時能夠迅速地

站好各個崗位較不會手忙腳亂。在成長營結束時老師便在群組內建立記事本，運

用清楚的列點方式提醒學生開學時需要準備什麼東西及注意事項。不忘貼心地在

群組解答學生提出的疑問。 
  跟著老師進新生班後，發現原來短短的兩天新生訓練也可以處理好這麼多班級

事務，選幹部、排座位、講解個人班經理念等等…這也提醒我將來擔任新生導師

時，要善用新生訓練時間，提早處理班級幹部事務也讓自己跟學生們都能很快進

入狀況。 



 
<第三週 8/19-8/23> 

 

  這週有空閒的時間就跟著衛生組的實習生律淳，看看衛生組的內容及律淳如何

分配返校打掃班級的打掃範圍，起初是一個一個按部就班的分，效率非常之慢，

分一次後律淳便想到要如何把工作分配達到最佳效益。因為他有幾年的教學經驗，

很快的就想到應變的方法。他會先去繞一圈校園，看哪些地方髒需要學生打掃，

事後回辦公室打成表格，在分發的時候隨機分發給學生，學生拿到哪個區域就要

去掃。看著他在集合學生的時候是如何控管學生秩序，看似簡單的工作也是需要

一門學問，而我就跟著衛生組的實習老師繞校園檢查，順道認識一下環境，雖然

在第一天進去的時候教務主任有帶我們走過一遍，但因為是第一次走，所以沒有

相對位置的概念，在這次跟著老師一起巡視的時候，老師也會邊告訴我走到的地

方是哪裡，他是如何記得，使我記住校園更加快速。 

  也在有空閒的時候看看訓育組有哪些需要幫忙，看見訓育組的實習生在設計班

會要討論的題目，便與他一同討論班會討論議題的內容。因為他們那組的幹事在

這個月月底要調職，於是他與訓育組長忙著與幹事交接各項事務。 

  在學務處的實習生空閒的時候，我們會互相幫忙，例如幫助訓育組整理開學要

發放的幹部訓練注意事項、班級布置比賽辦法等單子，協助衛生組幫忙檢查返校

學生打掃範圍等等，大家互相協助不嫌麻煩外還能因此學到除了自身在的組別以

外的事物，更能增進自身的能力，何樂不為。 

  



<第四週 8/26-8/30> 

 

  越接近開學日，各處室也越來越忙，對於被分派下來的職務也有了要面對的心

理準備，並且開始著手了解該如何進行。因為在學務處活動組，因此我將要面臨

的是高一、高二生約 1300 人的學生社團選填志願。因為歷年來都是手動紙本安

排 1300 人的志願分發，社團選填有太多的例外，例如高二有接幹部者，校隊的

要優先排入，或是部分社團只收幾個或是不收高二生都得優先處理。 
為了能夠省略手動選填這部分我製作了電子志願選填表單，從紙本選填改由線上

選填，不僅能夠省略手動選填的時間還能夠快速整理學生的志願去做排序。 
這週裡不僅還要處理社團選填外還要處理各個社團的背景調查，例如: 確認各社

團的指導老師、社長是誰及上課地點等等一些雜事處理。在 108 社長群中還設計

了社團圖片使 108 社長能夠清楚快速的找到該社團。在這週還常常需要聯絡他人，

因此發現溝通及整理思緒能力是相當重要的，除了必須清楚表達自己的訊息外，

也要迅速將收到的訊息整合消化，也是件要學習的事。 
  8 月 30 開學第一天，也是忙碌的一天，一早就進班級拍每位學生的大頭照要

製作座位表，開學典禮後是搬書、發書，光一個科目就有課本、有習作、有講義、

有附件如此之多，要如何有效率的發完及對完這些書有沒有少也是門學問。第四

節開始正式上課，因為開學典禮晚進教室的關係，導致書沒搬完也還沒發完拖到

上課時間，不過剛好這堂課是體育課，體育老師看我們班還沒發完書就幫忙指揮，

他把相同科目的書都擺在一起，再請同學們發，這樣之後要對的時候也不會亂掉，

邊看體育老師的幫忙，心裡不禁想，原來發書也必須要有相當的邏輯才能快速的

解決。掃區分配因為發書的關係來不及在早上的導師時間分配，利用中午學生用

餐時間分配，採自願制，便很快地就解決內外掃的分配。雖然已分配好掃區，用

了打掃時間帶學生去看外掃，也來不及去掃，就這樣混亂了過了一天，不過在下

課後，便利用時間打了每個人的掃區分配，我想下周打掃應該能夠順利的完成。 

 
 



 
 

 


