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新北市校務評鑑
指標解讀與自評報告撰寫

向度一「行政管理」

委託單位：新北市政府教育局

辦理單位：國立臺灣師範大學

日 期：108年9月11日

報告人：林忠仁、柯武宏

大綱

一、向度指標解讀

二、如何撰寫自評報告

三、如何準備佐證資料

四、討論與問答
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評鑑指標架構

項目二：

行政運作

指標1.

教育專業素養能力

指標2.

行政運作機制

指標3.

行政運作績效

項目三：

安全維護與危機
管理

指標1.

安全教育維護

指標2.

校園危機預防處理

項目一：

校務計畫、制度、
規章與組織

指標1.

學校組織設置運作

指標2.

計畫制度規章標準
流程訂定執行檢討
精進

行政管理向度

一、向度指標解讀
評鑑向度一、行政管理

評鑑項目

• 1-1. 校務計畫、制度、規章與組織

• 1-2. 行政運作

• 1-3. 安全維護與危機管理
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評鑑指標

• 1-1. 校務計畫、制度、規章與組織

– 1-1-1學校組織設置與運作

– 1-1-2學校計畫、制度、規章與標準流程之訂定、
執行與檢討精進

一、向度指標解讀
評鑑向度一、行政管理

一、向度指標解讀
評鑑向度一、行政管理

評鑑指標

• 1-2. 行政運作

– 1-2-1行政人員教育專業素養與行政能力

– 1-2-2 行政運作機制

– 1-2-3 行政運作績效



4

一、向度指標解讀
評鑑向度一、行政管理

評鑑指標

• 1-3. 安全維護與危機管理

– 1-3-1安全教育與安全維護

– 1-3-2校園危機之預防與處理

二、如何撰寫自評報告
1-1. 校務計畫、制度、規章與組織

1-1-1學校組織設置與運作
– 學校各項組織、委員會或會議等，均能依法組成。

– 學校各項組織、委員會或會議設置均能確實運作，發揮設
置之實質功能。

與特教相關項目
– 特殊教育推行委員會設置、會議紀錄、執行情形及特教年
度工作計畫。

– 學校訂定之特殊教育相關辦法，如：校內特殊需求學生之
轉介程序、安置標準及資優生縮短修業年限辦法等
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二、如何撰寫自評報告
1-1. 校務計畫、制度、規章與組織

1-1-2學校計畫、制度、規章與標準流程之
訂定、執行與檢討精進
– 學校各處室對重要業務之計畫，制度、規章與流程均
能清楚、合宜訂定，並扣緊校務發展計畫、相關法令
規定、學校辦學與政府政策推動需求，並能建立檔案，
妥善交接保存，發揮知識管理之功能。

– 學校計畫、制度、規章與組織有清楚可行之推動計畫
或作業流程，且能有效執行。

– 學校能蒐集利害關係人對計畫、制度、規章與流程推
動的意見，掌握辦理成效，定期檢討修正。

二、如何撰寫自評報告
1-2. 行政運作

1-2-1行政人員教育專業素養與行政能力
– 學校行政人員具教育專業知能與行政管理素養，依據相
關法令辦理學校行政工作，具有良好教育理念、宏觀視
野與服務熱忱。

– 學校行政人員具服務熱忱與執行力，能不斷精進改進工
作，獲親師生肯定。

– 學校提升學校行政人員專業素養之相關措施及作為。

與特教相關項目

– 特教組長或承辦人之特殊教育教師資格。

– 整合特教資源與普通教育資源、教務處配合資源班排課。
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二、如何撰寫自評報告

1-2. 行政運作

1-2-2 行政運作機制
– 處室與組織之間行政運作溝通分工協調良好，彼此支援，
並能團隊合作，達成學校目標。

– 學校各項會議均能依需求與規定召開，充分討論，作成
決議，並確實記錄，公告相關人士周知。

– 學校各項會議決議都能落實執行，並適時追蹤檢討。

二、如何撰寫自評報告
1-2. 行政運作

1-2-2 行政運作機制
– 學校各處室能檢討行政作業，簡化程序，制定必要之SOP，
並善用資訊系統，提升行政運作效率。

– 學校行政相關業務能夠妥善辦理傳承及交接。

與特教相關項目

– 學校各項行政措施能整合普通教育與特殊教育，如：補
救教學、學生輔導、學生活動、就讀普通班身障生之教
師支持、配合分散式資源班之排課等。
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二、如何撰寫自評報告

1-2. 行政運作

1-2-3 行政運作績效
– 學校行政運作具良好效能，能有效支持教師教學、學生
學習與政策推動需求，以促進學校發展。

– 學校行政對於重要業務能建立適宜之目標或指標，並蒐
集關於該目標或指標之資訊，作為管理與檢討的依據。

– 學校行政具創意、效率與彈性。

– 學校行政人員能接納學校成員與家長對行政運作之意見，
並利用有效方法，使學校成員與家長了解並支持學校行
政作法。

二、如何撰寫自評報告
1-3. 安全維護與危機管理

1-3-1安全教育與安全維護
– 學校對於校園安全之預防與處理有良好之分工與運作。

– 學校重視校內安全防護，訂有相關辦法、檢查機制、設備
維護與環境安全等作業細則，並能落實執行。

– 學校能結合家長會、醫療、警政、心理機構及民間組織，
建立學校安全處理網絡。



8

二、如何撰寫自評報告
1-3. 安全維護與危機管理

1-3-2校園危機之預防與處理
– 學校危機管理小組組成合宜，並能適時召開會議。

– 學校師生與行政人員具備良好之校園安全與危機管理意識。

– 能明定校園重大危機事件處理流程並公告周知，廣為宣傳
與教育。

– 學校對於校內外、學期間與寒暑假安全教育訂有完善計畫，
透過積極有效的宣導，提升師生對自身安全的重視，與面
對危機時的適宜應對方式。

– 學校訂定模擬危機事件之處理演練計畫，並定期演練。

二、如何撰寫自評報告
1-3. 安全維護與危機管理

1-3-2校園危機之預防與處理
– 學校能依規定建立特定人員名冊，主動查察篩檢可疑學
生，以有效防治學生藥物濫用。

– 學校對於危機事件能及時反應，依照危機處理流程落實
執行，紀錄清楚，降低傷害。

– 學校對於危機事件所涉及的人士、媒體及管理單位，都
能處理得當，保護學生及學校聲望利益。

– 學校在危機事件處理完後，能進行適當事後輔導或檢討
措施，化危機為正面學習與改進機會。

– 能落實校園重大危機事件(如：校園性侵害或性騷擾、校
園霸凌及藥物濫用等)通報、處理與追蹤。
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三、如何準備佐證資料

參考案例與小撇步的應用
• 001國小自評資料表與相關佐證文件

• 002國小自評資料表與相關佐證文件

• 003國小自評資料表與相關佐證文件

• 004國小自評資料表與相關佐證文件

三、如何準備佐證資料

佐證資料及其他參考資料
1-1.校務計畫、制度、規章與組織(1/2)

• 學校各短、中、長程發展計畫或校務發
展計畫

• 學校各項制度辦法、規章(依跨處室與
分處室整理)

• 學校年度計畫及各處室年度計畫

• 學校各項委員會暨會議設置與運作資料

• 具全校性之重要計畫、規章之運作資料
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三、如何準備佐證資料
佐證資料及其他參考資料
1-1. 校務計畫、制度、規章與組織(2/2)

• 特殊教育推行委員會組織章程及委員名冊
• 特教重要議題之會議紀錄及通過之計畫或校
內行政規則

• 相關重大校務計畫執行情形
• 學校組織架構圖
• 學校SWOTS分析及佐證資料
• 其他足資證明學校校務發展計畫、組織規章、
制度等規劃完善且有助於教學與學習之資料

三、如何準備佐證資料

佐證資料及其他參考資料
1-2. 行政運作(1/3)

• 各處室重要年度計畫內容以及執行情形之
書面資料(分處室及年度列)

• 學年會議及行政會議等會議紀錄

• 有關行政運作(含計畫)之檢討紀錄或問卷調
查結果

• 學校校務會議之管考紀錄(上次會議決議執
行情況)
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三、如何準備佐證資料

佐證資料及其他參考資料
1-2. 行政運作(2/3)

• 編班、安排身心障礙學生導師方式及降低
該班級人數之簽呈、說明或會議紀錄

• 教務處配合資源班排課情形之作法或會議
紀錄，資源班學生的普通班課表編排內容

• 校內三級輔導及補救教學機制納入特殊教
育學生之具體作法

三、如何準備佐證資料
佐證資料及其他參考資料
1-2. 行政運作(3/3)

• 各處室重大計畫或法定工作處理之SOP流程
• 學校網頁公告情形
• 學校出版或發行之各項刊物
• 其他足資證明學校運作效能且有助於教師教學與
學生學習之資料

• 普通班身心障礙學生就讀年級之班級人數一覽表
• 特殊教育宣導活動辦理紀錄及每位特殊教育學生
參與學校活動狀況

• 學校人員基本資料
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三、如何準備佐證資料
佐證資料及其他參考資料
1-3.安全維護與危機管理(1/2)

• 校園安全及危機管理計畫(含組織)

• 校園安全與危機管理小組會議紀錄(含簽到表)

• 學校實際執行校園安全與危機管理之書面資料

• 學校定期舉辦危機事件預防及演練之書面資料

• 學校依法向師生宣導校園安全及自我防護之書面
資料

• 校園重大危機事件之通報及處理情形之資料

三、如何準備佐證資料

佐證資料及其他參考資料
1-3.安全維護與危機管理(2/2)

• 校園重大危機管理之SOP流程

• 相片、手冊及報紙等佐證資料

• 其他足資證明學校安全維護與危機管理之資料
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25

委員評鑑判斷的依據

問卷調查

現場觀察

文件資料

座談訪談

學校網頁

26

一、自評報告書

二、下載系統平台佐證資料

三、描述性統計問卷結果資料

四、開放性問卷結果資料

五、上次評鑑綜合評語

六、上次評鑑改進方案

七、學校網站相關資料

委員行前閱讀資料
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27

學校如何看待問卷調查資料

一、擷取量化與質性資訊，逐一檢視。

二、討論解讀意見內容，執中不偏。

三、活用深具價值建議，轉化進步動能。

四、提擬適切因應內容，賡續行政作為。

28

1.以評鑑者的角度呈現資料
2.依據評鑑項目順序陳列
3.相關資料精髓的呈現（計畫、執行、
考核、照片）
4.最近前三學年度(107.106.105，由近及
遠，逐年進步)

5.每一項能有檢討改進紀錄，隔年能避
免去年缺失再重現

如何呈現佐證文件資料
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29

如何準備佐證文件資料

一、完善的教育行政流程

1.活動的規劃與執行於法有據

2.成立相關組織並運作留存紀錄

3.重視工作執行過程及完成後的省思

4.以相片佐證執行計畫及活動歷程

30

如何準備佐證文件資料(續)

二、多元呈現各項書面資料

1.自評中的佐證資料有系統呈現

2.相同資料因應不同指標呈現。

3.利用影音檔、照片秀呈現活動成果

4.建置校務評鑑資源網
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31

如何準備佐證文件資料(續)

三、提升資料檔案夾效益

1.封面、背條、目錄、隔頁、索引片

等清楚呈現

2.資料內容，不求量多，但求質精。

3.屬活動者，實施計畫、檢討評估、成

果報告。

4.屬會議者，定期舉行，紀錄完整。

32

如何準備佐證文件資料(續)

四、行政人員的準備

1.依指標整理檔案資料，佐證成果。

2.彙整計畫、執行情形、檢討改進。

3.主動積極、務求完整、力求精緻。

4.縱向聯繫、橫向統整、系統性思考。
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33

如何準備佐證文件資料(續)

五、教師的準備

1.整理教學檔案、蒐集學生作品。

2.班級網頁、日誌、照片、教材留下
教學軌跡。

3.美化綠化教室內外環境。

4.學生生活教育的加強。

行政管理最終必須面對的關鍵思考

人性
價值
績效
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討論與問答

預祝貴校校務評鑑順利

感謝配合新北市校務評鑑工作
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國民中學與高級中等學校準備

一、向度指標解讀
評鑑向度一：行政管理

評鑑指標(國民中學)

1-1. 校務計畫、制度、規章與組織

•1-1-1 學校組織設置與運作

•1-1-2 學校計畫、制度、規章與標準流程之
訂定、執行與檢討精進
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一、向度指標解讀
評鑑向度二：行政管理

評鑑指標(高級中等學校)

2-1. 校務計畫、制度、規章與組織

•2-1-1 學校組織設置與運作

•2-1-2 學校計畫、制度、規章與標準流程之
訂定

•2-1-3 學校計畫、制度、規章、標準流程之
執行、檢討與精進

一、向度指標解讀
評鑑向度：行政管理

評鑑指標(國民中學)

1-3. 安全維護與危機管理

•1-3-1安全教育與安全維護

•1-3-2校園危機之預防與處理
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一、向度指標解讀
評鑑向度：行政管理

評鑑指標(高級中等學校)

2-3. 安全維護與危機管理

•2-3-1校園安全與危機管理之組織與運作

•2-3-2校園安全與危機預防之宣導

•2-3-3危機事件之處理

二、如何撰寫自評報告
 3. 安全維護與危機管理
 3-1 安全教育與安全維護(國民中學)

 3-1校園安全與危機管理之組織與運作(高級中等學校)

• 學校對於校園安全(如：建築設施、天災、衛生：疫情、
防火、防溺、食安、空污及核污等)之預防與處理，訂有
有良好之計畫及分工與運作。

• 學校危機管理小組組成合宜，適時召開會議，結合家長
會、醫療、警政、心理機構及民間組織，建立學校安全
處理網絡。

• 學校重視校內安全防護，訂有相關辦法、檢查機制、設
備維護與環境安全等作業細則，並能落實執行。

• 學校能落實良好之門禁管理與校園開放規範，能繪製校
園安全地圖，以維護校園師生安全。

• 學校能訂定校園重大危機事件(如：校園性侵害、性侵害
或霸凌及藥物濫用等)之防制規定，明定處理流程。
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二、如何撰寫自評報告
3. 安全維護與危機管理
 3-2 校園危機之預防與處理(1/2) (國民中學)

 3-2 校園安全與危機預防之宣導(高級中等學校)

• 學校師生與行政人員具備良好之校園安全與危機管理意
識。

• 學校能宣導校園重大危機事件之防制規定、處理流程，
並公告周知。

• 學校對於校內外、學期間與寒暑假安全教育訂有完善計
畫，透過積極有效的宣導，提升師生對自身安全的重視，
與面對危機時的適宜應對方式。

• 學校訂定模擬危機事件之處理演練計畫，並定期演練。

• 學校能依規定建立特定人員名冊，主動查察篩檢可疑學
生，以有效防治學生藥物濫用。

二、如何撰寫自評報告
3. 安全維護與危機管理
 3-2 校園危機之預防與處理(2/2) (國民中學)

 3-3危機事件之處理(高級中等學校)

• 學校對於危機事件能及時反應，依照危機處理流程落
實執行，紀錄清楚，降低傷害。

• 學校對於危機事件所涉及的人士、媒體及管理單位，
都能處理得當，保護學生及學校聲望利益。

• 學校在危機事件處理完後，能進行適當事後輔導或檢
討措施，化危機為正面學習與改進機會。

• 能落實校園重大危機事件， 如：校園性侵害、性騷擾
或霸凌(寒性霸凌)及藥物濫用等之通報、處理與追蹤。
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三、如何準備佐證資料

參考案例
• 指標1-1自評資料表與相關佐證文件

• 指標3-1高中職自評資料與相關佐證文件

• 指標3-2國中自評資料與相關佐證文件

項目 指標 學校自評 佐證資料

1. 
校務
計畫、
制度、
規章
與組
織

1-1
學校
組織
設置
與運
作

1.本校訂有分層負責明細表，各
處室分層負責且權責明確，並
能相互合作與支援。【佐證資
料1】

2.學校107-110年校務中長程計
畫，在擬定過程，多方徵求各
方意見，並於經課發會及校務
會議通過，報局核備。【佐證
資料2-3】

2.本校依法令規定組成各項組織
或委員會，包括教評會、教師
成績考核會、特殊教育推行委
員會、性平會、學校午餐供應
會及學生申訴評議會等，且各
委員會組成均符合性別比例規
定，運作正常，亦有完善程序
與紀錄。【佐證資料4-15】

3.本校各項組織或委員會，皆有
明確職掌分工，定期或視需求
召開會議協調溝通，相互合作
與支援辦理各項行政工作。
【佐證資料16-24】

1.學校分層負責明細表1070801
生效

2.學校107-110年校務中長程計
畫

3.106學年度第一學期期初校務
會議紀錄

4.○中教師評審委員會組織要
點

5.○中105-108學年度教師評審
委員名單

14.○中學生申訴評議委員會組
織及運作辦法

15.○中105-108學年度學生申
訴評議委員名單

16.○中105-108學年度教師評
審委員會會議紀錄

24.○中105-108學年度學生申
訴評議委員會會議紀錄等資
料

參考案例：指標1-1(2/1)
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項目 指標 學校自評 佐證資料

1. 
校務
計畫、
制度、
規章
與組
織

1-1
學校
組織
設置
與運
作

4.依據新北市高級中等以下學校特
殊教育推行委員會設置辦法，組
織本校特殊教育推行委員會，主
任委員由校長兼任，教務主任擔
任執行秘書，遴聘各處室主任組
長、教師代表、身心障礙學生家
長代表及家長會代表等擔任委員，
任一性別委員均符合性別比例規
定。【佐證資料8-9】

5.每學期定期召開特殊教育推行委
員會一次，訂定特教學年度工作
計畫，審議個別化教育計畫、特
教需求領域課程計畫、個別輔導
計畫、特教獎助學金名單、酌予
減少班級人數及放棄特教資格等
相關事項，並由各處室分工執行。
遇有特殊需求則加開特殊教育推
行委員會，以核定特殊需求學生
相關事項，討論相關事務及議題，
以利特殊需求學生學習及學校生
活的適應。【佐證資料18-21.25】

8.學校特殊教育推行委員會
組織章程

9.105-108學年度學校特殊教
育推行委員名單

18.108學年度特推會會議紀
錄(1080828)

19.107學年度特推會會議紀
錄(1070828.1070104.
1080211.1080626)

20.106學年度特推會會議紀
錄(1060829.1070103.
1070222.1070627)

21.105學年度特推會會議紀
錄(1050825.1060103.
1060210.1060627)

25.105-108學年度學校特教
工作計畫

參考案例：指標1-1(2/2)

項目 指標 學校自評 佐證資料

3. 
安全
維護
與危
機管
理

3-1 
校園安
全與危
機管理
之組織
與運作

1.本校依學校行政組織建置學校校
園危機事件緊急處理實施計畫，
平時做為加強演練之編制依據，
遇有校園危機問題則啟動機制，
以對事件進行分工與處理。【佐
證資料1】

2.本校針對校園危機，成立危機事
件處理小組，依職責任務分工處
理。【佐證資料2】
………

1.108新北市立○中校園危
機事件緊急處理實施計
畫

2.108○中校園危機事件處
理小組成員執掌分配表

…………

3-2 
校園危
機預防
與處理

1.依新北市之建構護生安全網-強化
校園安全防護機制實施計畫，結
合派出所、家長會、里長、社區
發展協會及志工，定期每三個月
召開校園安全會議，建立學校安
全處理網絡。
【佐證資料1-4】

2.…………

1.108校園安全會議紀錄.
簽到表(1080828)

2.107校園安全會議紀錄.
簽到表
(1070827.1071126.
1080212.1080513)

3.106校園安全會議紀錄.
簽到表
(1060829.……1070518)

4.105校園安全會議紀錄.
簽到表(1050825……)

參考案例：指標3-1.3-2.
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如何準備佐證文件資料

一、完善的教育行政流程

1.活動的規劃與執行於法有據
(採用最新頒布之法規資料即時訂定或修訂)

2.成立相關組織並運作留存紀錄

3.重視工作執行過程及完成後的省思

4.以相片佐證執行計畫及活動歷程

討論與問答
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預祝貴校校務評鑑順利

感謝配合新北市校務評鑑工作


