
 

  參選編號: 1141A114005 

臺北市 114 年度優質學校參選申請書 

             單項優質獎 : 校務行政 

優質校務，卓越行政 

 

   

 

光行師以展效能 

仁政生能現力量 

 

   

臺北市私立光仁國民小學團隊成員 

梁坤明 桑慧安 陳明言 潘同泰 何碧蓮 卓怡君 蔡曉芬 林玉倩 

中 華 民 國  114 年  1  月 3  日



1 
 

目 次 

摘要 1 

壹、基本現況 2 

一、設校歷史 2 

二、社區環境 2 

三、學校規模 3 

貳、優質目標 3 

一、背景分析 3 

二、具體目標 4 

参、具體做法 6 

一、實施內容 6 

二、創新做法 14 

肆、優質成果 15 

一、目標達成 15 

二、創新成果 18 

伍、創新特色 18 

   陸、結語                                                          20 

摘   要 
    光仁小學源於天主教聖母聖心會神父來臺傳播福音的園地，為全臺第一所天主教小

學。自民國 48 年創辦以來，於民國 52 年開設音樂班，並在民國 60 年開啟特殊教育之先

河成立啟智班，歷經 66 年寒暑，持續精進發展，辦學績效深獲各界肯定，造尌無數莘莘

學子，奠定良好的發展基礎。 

    學校秉持「博愛」校訓，延續優良傳統，在臺北市萬華地區深入耕耘；在董事會及

歷任校長戮力校務經營下，各方面穩健發展，表現卓著。去(113)年榮獲優質學校「校園

營造」、「資源統整」雙向度優質肯定；112 學年度全國學生音樂比賽管弦樂合奏特優第

一名；113 學年度榮獲臺北市第 25 屆中小學暨帅兒園教育專業創新與行動研究團體獎甲

組第 4 名；113 學年度榮獲臺北市學生音樂比賽特優第一名。都顯示出光仁小學在優質校

務行政運作下，充分展現出辦學的良好績效，不斷的持續進步與成長。 

    好的績效除了老師的認真教學外，行政上也不斷的自我鞭策、開拓資源，嘗試新做

為，除了台北市教育局的獎補助款，家長會經費挹注，以及學校自籌的經費外，也獲得

「凱基金控基金會舞蹈專案」及「聯發科技基金會科學圈專案」補助，多與國中和高中

職的交流和資源的運用，也都是引入專業教學人力的最好證明。 

    本方案之執行，依照「光」仁小學校務行政的重要觀念，包括「光世代、光動能、

光速度、光榮感」的行政概念，師生如家人一視同「仁」的帄等、做事當「仁」不讓的

態度。結合運用「PDCA」管理循環方式，由全體教職員共同參與，經由計畫分工、期程

管制，有效執行、檢核回饋，展現優質的行政效能，讓孩子們在良好的行政服務環境中，

有效的學習、適性的發展。目前行政團隊齊聚心力，皆累積一定的行政經驗與專業能力，

不僅方案目標達成率佳，家長和教師對行政服務有相當高的滿意度，學生學習成效亦有

優異表現。未來仍將持續努力，朝向優質卓越、永續發展之方向精進，期望透過不斷的

發展與創新，以順應社會之變遷；光仁學校校務未來仍會持續耕耘，將成果與外界分享，

為提供優質教育而努力！ 

關鍵字:優質學校、校務行政、光仁小學 
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                  壹、基本現況 
一、設校歷史 

民國 43 年，原在中國內蒙古地區傳教的天主教聖母聖心會神父，輾轉來臺灣，以當

時臺北市相對貧窮落後的萬華地區，做為傳播福音的園地。有感於教育的重要性，民國

48 年創辦光仁小學，66 年來，已造尌無數傑出優秀的學子，奠定光仁穩定發展之基石。

學校各項重要歷史源流如下： 

 (一)全臺第一所天主教小學：以關懷人與追求公帄正義的信念，創辦第一所天主教小 

學，以「博愛」為校訓，致力推動全人教育，形塑以「愛」為核心的學校文化，親師

生在光仁是一家人。 

 (二)全臺第一所開設音樂班學校：民國 52 年首創國小音樂實驗班，開國內私校辦理音

樂資優教育之先驅，以整體性、系統化的課程與教學，為臺灣培養許多優秀的音樂專

門人才，也建立音樂教育之學校特色品牌。 

 (三)開啟智特殊教育之先河：民國 60 年成立啟智班，為全臺特殊教育之先河。以博愛 

的精神接納特殊的學生，讓普通班的學生，能夠以實際行動，對特殊生付出愛與關懷。 

 (四)營造優質化的環境：民國 74 年、84 年、94 年分冸興(改)建完成玫瑰、博愛、光仁

等三棟大樓，提供新穎寬敞的教學空間及學習環境。近年來，為推動電子化教學，逐

年增設各項 e 化網路帄台及現代化的資訊設備，讓教學能活化，學生學習更加趣味化。 

 (五)持續辦理雙語班：105 學年度起，與加拿大安大略省教育局合作，一年級調整為兩

班雙語班，一班音樂雙語班；二、三年級也同時調整各有一班的雙語班及音樂班也各

有一組的雙語組。至 108學年度雙語班已延伸至六年級。 

 (六)辦學績效備受肯定：建校 66 年來，光仁秉持「博愛」的校訓以及「健康、快樂、

創新、卓越」的學校願景，深耕全人教育有口皆碑。近年來，在音樂、科學、語文教

育與體育活動上均有傑出的表現。除榮獲臺北市教育 111 標竿學校認證外，在 113 學

年度參加優質學校評選，也獲得「資源統整」、「校園營造」二個向度之優質學校殊

榮，充分展現卓越學校品牌。學校辦學理念如下圖 1 

辦學理念 

以學生為主體，衡酌教育性、計畫

性、普遍性、卓越性及永續經營的前提

下，營造豐富的學習情境，系統規畫課

程，重視學生認知、技能、情意的均衡

發展，以實現「真、善、美、聖」之全

人教育理想。 

 

 

 

 

 

圖 1-1 辦學理念圖像 

二、社區環境 

   (一)社區資源：  

1.社區學習資源豐富：鄰近青年公園及植物園，自然資源豐富；附近文教機構林立，

郵政博物館、客家文化園區、歷史博物館、林業陳列館、剝皮寮老街、鄉土教育

中心、龍山寺等均在校園周邊，各項歷史資源可謂得天獨厚。 

2.學生跨區尌讀者多：學區屬大學區，學生來源包含臺北市及新北市各地，因應學

生到校需求，提供 15條路線專車，以利接送學生上放學。 

3.積極與社區機構互動：與派出所、里辦公處互動密切，將社區資源納入課程中，

發展校本特色。走進社區，與社區融合，活化課程發展，也活絡社區發展。 

  (二)家長資源：家長會的資源充足，志工組織健全，能積極參與學校教育活動，充分提
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供人力、財力、物力支援，對學校活動配合度高，有利增進辦學績效。 

三、學校規模 

  (一)學生班級概況：113 學年度學生班級人數概況如下 

  (二)學校人員概況 

 教師總數（含校長）共 53人，其中男性 16人，女性 37人。 

 專任職員總數共 9人。專任工友總數共 6人。 

 本學年音樂班聘用兼任教師約 120人。 

 編制教師學歷：博士 2人，碩士 28人，學士 23人。 

 學校志工家長共 50人。 

 學生家長委員會委員共 25人。 

  (三)校園網路部分 

1.以中華電信光纖專線連接台灣學術網路方式。並設有防火牆、防毒系統等各項資

訊安全防護措施。 

2.本校設有一間電腦主控室集中控管校內三棟大樓網路系統。 

3.校內教學區域之無線網路覆蓋率達 100%，每間教室配有教學電腦、螢幕及液晶投

影機與觸控大屏或電子白板。 

     4.架設雲端硬碟集中建立、分享資料，建立行動化協同合作學習環境。 

  (四)圖書館共 2處，提供閱讀好場所 

     1.本校於博愛樓三樓設置 1間「樂讀軒」，放置各年級用書，提供低年級及帅兒園 

       學生閱讀及借閱書籍。 

     2.本校於光仁樓四樓設置 1間圖書室，放置中、高年級及教師參考用書，供中、高 

       年級閱讀及借閱書籍。 

     3.圖書館藏書共 32053 冊，期刊共 40種，Hami電子書城等帄均每月圖書借出共計 

       1805冊次。提供網路檢索專用電腦共 3部。 

 

貳、優質目標 
一、背景分析 

「光仁」，意指「點亮生命之『光』、傳揚『仁』愛之德」，66 年前，天主教聖

母聖心會，以關懷世人、扶助弱小的信念，在當時貧窮落後的萬華區，創辦了以

「博愛」為校訓的光仁小學，以良善及博愛之心灌溉帅苗。 

在建構 e 化校園環境、科學、音樂及藝術與人文教學、多元的學生社團與校隊等

方面，備受肯定，其中音樂教育以一生一器樂普及到每一位學生、籃球隊、足球、

扯鈴、管弦樂團及弦樂團經常受邀至國外表演，遠近馳名，學生在音樂、多語文及

科展…孩子也經常獲得許多佳績。此外，軟硬體設施持續充實改善，讓本校擁有相

當優質的學習情境，學校環境優美、朝氣蓬勃、人文薈萃。 

本校校務行政從「校務經營、團隊運作、行政管理、績效表現」四個項目導入，

以 SWOT分析學校的特徵，說明如下表 1 

 

 

 

一年級 二年級 三年級 四年級 五年級 六年級 特教班 帅兒園 合 計 

4班 4班 5班 5班 5班 5班 2班 8 班 30+8班 

165人 145人 164 人 178人 160人 176人 15人 233 人 1236人 
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表 2-1 光仁國小校務行政之 SWOT分析表 

項 目 S （優勢） W （劣勢） 

內

在

因

素 

校務

經營 

1.行政團隊人員熟悉教育目標，並能

運用策略處理業務。 

2.學校同仁親切熟識，營造積極正向

的合作氛圍，認真積極。 

1.因應少子化，行政編制調整精簡，行

政人員業務負擔重。 

2.家長對行政、教學品質要求高，團隊

服務品質可再提升。 

團隊

運作 

1.團隊向心力強，合作機制完整，重要

業務都能發揮團隊精神。 

2.透過激勵考核，加強人員的專業發

揮，並培養優秀儲備人才。 

1.團隊人員資深年紀較大，新進教師對

行政的興趣普遍不高。 

2.學校教職員工考核參考公立學校的考

核方式，委員礙於情面無法真正呈現。 

行政

管理 

1.會議等透過網路及資訊的協助，可以

讓知識累積與分享，利於學校決策。 

2.經費以整學年度編列，有利於經費的

規劃與運用。 

1.網路資訊資料愈趨龐大，資料庫的負

載需要進行分割或增加硬體。 

2.學校需求設備越來越多，經費的編列

有時會有延遲狀況。 

績效

表現 

1.家長、校友及社會資源豐富，如有需

要，家長可以提供許多的資源挹注。 

2.學校能展現許多優秀卓越的表現績

效，也願意提供資源給有需要的團

體。 

1.學校發展的項目比較多元，部份資源

的使用會有輕重的差冸。 

2.學校活動較多，受限場地影響，有時

需利用其他方式補學校之不足。 

項 目 O  (機會) T   (威脅) 

外

在

背

景 

校務

經營 

1.部份行政人員有其他學校的校務經

驗，利於引入不同思考與想法。 

2.透過各種交流及資源的分享，可以

掌握現在社會的變化。 

1.少部分人員仍未體認到少子化對私

校的威脅，處事不夠完善。 

2.設備老舊及交通建設較慢，影響交

通，也造成校務負擔。 

團隊

運作 

1.教授、他校教師、家長等外部人員的

介入，可以帶進一些不同的思維。 

2.有新的理論的介紹及觀念的學習，辦

理文康活動等，加強團隊的互動性。 

1.行政業務繁雜忙碌，處理事務的精緻

度及深入性可以再提升。 

2.新的知識或能力的學習需要利用假日

處理，人員有時意願不高。 

行政

管理 

1.AI等新的軟體有利於學校行政事務的

處理更為快速。 

2.從外部引入有經驗的人力，減少行政

摸索期的時間。 

1.新的軟體對於部分人員有距離感，需

要給予 Push的力量。 

2.優秀人才的尋覓不易，聘請有熱忱願

投入的人員有些難度。 

績效

表現 

1.學校歷史悠久，累積許許多多優秀的

校友，可以善用協助學校各種事務。 

2.自有媒體對學校特色的宣傳發揮助

力，可以多加運用，呈現卓越績效。 

1.少部分家長資源投入相對也會希望有

些回饋，可能造成辦學的困擾。 

2.學校部份活動常常在網路、臉書上宣

傳，造成外界單一化的刻板印象。 

 

 二、具體目標 

    本案目標訂定與規劃，係參照優質學校「校務行政」向度之校務經營、團隊運作、

行政管理、績效表現等 4個項目及其 12項指標。有效運用策略與原則，協調組織、人員

與活動之間的各種關係，行政工作分工明確，協調合作步調一致，提升校務經營之績效 

，以共同實現預定之目標，建立共識規劃、執行掌握成效來進行，以建構行政管理之發

展目標與策略，方案具體目標策略如下表 2： 

（一）校務經營:構建永續行政發展，健全校務發展與決策，提升校務行政品質與效能。 

（二）團隊運作:營造團隊合作創新，落實考核與激勵機制，強化專業人才發展與培育。 

（三）行政管理:善用資訊網絡共享，適切編列經費與管理，落實品質後設監控與反饋。 



5 
 

（四）績效表現:整合資源特色經營，促進社區參與與互動，展現優質行政效能與共好。 

表 2-2  本方案項目目標及策略 

項 目 方案名稱 具  體  目  標 指  標 

1.永續 

校務經

營 

光 
行師以展效能 

 

仁 
政生能現力量 

（一）構建永續行政發展，

健全校務發展與決策，提升

校務行政品質與效能。 

1.1 確立辦學目標及策略 

1.2 落實校務發展計畫 

1.3 營造積極正向氛圍 

2.創新

團隊運

作 

（二）營造團隊合作創新，

落實考核與激勵機制，強化

人員專業發展與培育。 

2.1 善用團隊合作機制鼓勵創

新 

2.2 落實管理考核與激勵機制 

2.3 規劃行政人才進用機制並

強化人才培育 

3.務實

行政管

理 

（三）善用資訊網絡共享，

適切編列經費與管理，落實

品質後設監控與反饋。 

3.1 推動行政資訊管理與決策 

3.2 落實經費編列與財物管理 

3.3 強化監控與後設的管理機

能 

4.整合

績效表

現 

（四）整合資源特色經營，

促進社區參與與互動，展現

優質行政效能與共好。 

4.1 發揮資源整合的綜合效益 

4.2 促進社區參與及公共關係 

4.3 展現卓越績效與永續發展 

三、校務行政實現學校願景 

    透過校務行政，除了彙整學校行政上的各種計劃、資源、人力、以及相關績效的檢

核外，也是累積校務行政上的各種歷史過程，做一個完整的檢核，以利在未來學校目標

的訂定能更和學校的可實現性，將以往取得及使用做紀錄，更有行政使用的參考價值。 

   為能更明瞭與清晰掌握校務行政，簡述在校務行政上的各項目及指標作為，其與光仁

小學學校願景的關係如下圖 2-1。 

1. 校務經營:有目標、訂計畫、善用人 

2. 團隊運作:建團隊、即戰力、增專業 

3. 行政管理:用資訊、控經費、重後設 

4. 績效表現:合資源、立口碑、營永續 

    緊密聯繫與支持學校願景為主的校務行政，是讓學校目標清楚、連繫合作團隊運作，

以達永續發展的根本基礎。 
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参、具體做法 

    依據優質學校校務行政指標，結合本校願景與校務發展計畫，由校長帶領行政及教

職員工、家長共同參與，運用 PDCA品質管理流程，凝聚共識，確實實施本校校務行政方

案及具體做法，實施內容如下： 

一、實施內容：  

    本校行政管理係參照優質學校「校務行政」向度四個方案理念，透過方案實施

策略與具體措施內容，有效達成具體目標。茲將實施內容分述如下： 

項目 1校務經營 

指標 1.1 確立辦學目標及策略 

具體 
做法 

1.1.1學校能掌握辦學目標，建構永續發展條件。 

  

1.全員凝聚共識，確立發展目標 

  (1)參加本校董事會，了解董事會期許，也報告校務發展情形，以及重大校

務 

     事項，董事會必要時派員蒞校了解校務推展現況。 

  (2)召開校務會議，每學年 8月、1月召開校務會議，邀請家長代表及全校教

職員工參與，宣達校務發展，溝通凝聚共識，全力推展校務。 

  (3)策定校務發展計畫，本校校訓「博愛」，本校願景「卓越、創新、健

康、快樂」，以學生為主體的「真、善、美、聖」全人發展為目標。 

2.學校目標明確，永續辦學經營 

  (1)依校務發展計畫，發展學校特色，提升辦學品質，永續校務發展。 

  (2)依據校務發展計畫及教育政策修訂年度實施計畫，落實實施。 

  (3)參照中長程發展計劃，訂定具體目標，確保學校特色發展完善。 

具體 

做法 
1.1.2學校能訂定具體的發展策略，彰顯學校特色。 

 

1.參加及辦理相關競賽，以提升量能 

  (1)以競賽或觀摩來呈現教學及學習成果，做為學校的辦學成效檢核。 

(2)透過競賽及觀摩，來修正校務行政上的不足及問題。 

2.重要的活動安排前，提課程發展委員會先行討論。 

(1)各項活動實施計畫，先行討論，以切合校務發展計畫，讓教師有所依循。 

(2)實施計畫推展後，實施狀況及成效會在相關會議討論，確實檢討修正， 

   符應校務發展需求。      

指標 1.2 落實校務發展計畫 

具體 

做法 
1.2.1校務發展計畫能反映學校辦學方向及目標。 

 

1.定期召開校務會議，報告校務發展情形 

  (1)每年 1 月、8月邀請全校同仁及家長代表，召開校務會議，報告校務發展 

     計畫，並討論重要議案。 

  (2)依學校發展目標與願景，報告業務推展，確保學校辦學方向穩定發展。 

2.掌握學校教育目標，辦學方向穩定發展 

  (1)學校中長程校務發展計畫滾動修正，在有限經費下發揮最大效能。 
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  (2)擴大學生的多元學習目標，規劃許多特色課程，以利呈現辦學特色。 

具體 

做法 1.2.2 校務發展計畫能有效執行與落實各項教育政策。 

 

1.定期召開會議，修訂校務發展計畫 

  (1)依據中長程校務發展計畫，兼顧課程與教學需求與學校特色發展，逐年 

     編列修建工程經費，進行校舍維護，並經校務會議定期檢討修正計畫。 

(2)每年除依校務發展計畫編列年度修建工程，進行校舍整建維護外，爭取

專案計畫經費，增設特色教學場域，提供師生優質教育場所。 

2.檢視校務推行現況，符應教育發展需求 

(1)因應少子化現象，維持應有行政動能，適當組織再造，調整配置。 

(2)增加 STEAM、資訊等課程，讓小朋友有更多元的現代化科技及未來性課程 

   學習，手腦並用、動手操作的實際體驗。 

指標 1.3 營造積極正向氛圍 

具體 

做法 
1.3.1 行政團隊能秉持公帄正義，強化溝通效能。 

 

1.召開核心行政會議，凝聚處室共識 

  (1)利用每周行政會報帄台，加強處室協調溝通，凝聚團隊共識。 

  (2)各項行政措施，秉持公帄原則，促進成員溝通了解，加強計畫可行性。 

2.重要活動與儀典，同心合力完成 

  (1)學校重要時間與節慶都有儀典，大家一起分工合作，同心協力完成。 

  (2)團隊合作機制完善，人員彼此不分業務大小，隨時可以溝通協調。 

具體 

做法 
1.3.2 行政人員能帶領團隊正向合作，展現共融創新的團隊文化。 

 

1.正向積極激勵團隊，引導團隊成長 

  (1)訂定獎勵措施，激勵教師指導學生，公開表揚，鼓勵專業成長;落實校園

巡堂，優良表現即時回饋;辦理親師餐會與文康活動，增進互動和諧。 

  (2)學校舉辦體育表演會、園遊會、校慶慶祝大會等活動，公開表揚感謝家

長會，志工團及外部單位，營造正向合作關係，促進校務良性發展。 

2.辦理專業發展活動，提升教師創新知能 

 (1)鼓勵教師組織專業發展社群，協助申請相關經費，鼓勵教師運用課餘      

時間自主研習，切合教師專業發展需求。 

  (2)鼓勵參加教師專業創新與行動研究，屢獲佳績，榮獲團體第 4名。 

    
召開校務會議 擴大行政會報 內控稽核查核 教師行動研究 

項目 2團隊運作 

指標 2.1 善用團隊合作機制鼓勵創新 

具體 
做法 

2.1.1 學校領導團隊能相互合作，提升行政作業效能。 
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 1.強化行政團隊協調合作，提升行政專業能力 

 (1)光仁大家庭氣氛濃厚，團隊精神佳，相互尊重，行政團隊共事融洽。 

  (2)透過正式溝通與非正式溝通管道，以完成業務為主要目標。 

2.重要活動與儀典，同心合力完成 

  (1)學校重要時間與節慶都有儀典，大家一起分工合作，同心協力完成。 

     寒暑假打掃或教室搬遷也是一起共同處理。 

  (2)團隊合作機制完善，人員彼此不分大小，隨時運用社群軟體溝通。 

具體 

做法 
2.1.2 學校能鼓勵行政創新，展現團隊效能。 

 1.鼓勵行動研究，展現專業能力 

  (1)教師參與教育局辦理教學創新與行動研究發表，自主研發教學改進，從 

行動中發現問題，改善問題，提出解決方案，展現教師專業發展效能。 

(2)鼓勵教師自主研習，促進專業對話，專注學生學習，展現效能。 

2.創新行政措施，活化組織運作 

  (1)建置 e 化會議管理系統，線上會議通知，透過會議資料專區，進行檔案

存取，落實管理，累積組織智慧。 

  (2)全員參與雲端系統，運用資訊科技知能，共享組織智慧效能。 

 指標 2.2 落實管理考核與激勵機制 

具體 

做法 
2.2.1 學校定期進行教職員工考核，落實績效責任。 

 1.訂定教職員工考核辦法，人員聘用簽訂合約 

  (1)訂定教職員工考核辦法，落實差勤管理制度等，定期績效評估，提列 

考績參考依據，適時正向激勵。 

  (2)教師兼行政人員行政愛德激勵獎金，鼓勵投入與積極提升投入工作。 

2.定期召開考核會議，落實績效責任 

(1)各處室及各學年推派代表，擔任學校考核委員，進行校園走察巡堂， 

   行動管理校園環境，落實帄時考核。 

(2)定期召開學期及年度考核會議，落實績效責任，獎優懲劣，輔導增能 

  或改進模式。 

具體 

做法 
2.2.2 學校建立激勵機制，並能凝聚士氣，增進同仁幸福感。 

 1.辦理員工團體活動，營造組織和諧氣氛 

  (1)定期辦理教師及職員文康活動，促進校內成員情感聯繫，凝聚同仁向心 

     力，營造和諧氣氛。 

  (2)辦理親師聯誼餐會，教師節敬師活動、退休歡送會、志工餐會、環境教

育外埠參觀等，增進情感提升工作熱情。 

2.訂定獎勵辦法，鼓勵員工長駐久任 

  (1)辦理各項教師獎勵計畫及活動，及家長會提供「校內外競賽獎勵金」，

公開表揚，肯定指導學生優良表現。 

  (2)激勵楷模學習，透過校內儀典活動，公開表揚在校服務滿 10、20、30、

40年同仁，致贈獎勵金，肯定同仁為校奉獻。 
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指標 2.3 規劃行政人才進用機制並強化人才培育 

具體 

做法 
2.3.1學校能重視行政人才進用與培訓，精進校務發展。 

 1.進用適切人材，落實任用程序 

  (1)任用前，事先審查進用人員，先行審查是否涉及性帄事件等不良行為，

提供良民證等資料。 

  (2)人員進用以學校發展需要，公開徵聘，並組織委員會，依程序任用。 

2.依據發展需求，優化人員培訓 

  (1)建立校園人才資料庫，成立人力資源網絡，建置人員專長檔案備用。 

  (2)推薦教師參加教師專業發展回饋與教學輔導教師人才培訓課程。 

  (3)辦理教師增能研習，例如特教、家庭教育、資訊、環境教育、精進教學

等進修活動，鼓勵自主研習及取得專長證照。 

具體 

做法 
2.3.2 學校辦理及薦派適切的成員，參加專業成長訓練。 

 1.配合學校特色發展，薦派人員訓用合一 

  (1)依據學校發展需求，選派人員參與相關研習、進修，分享研習成果。 

  (2)實施教學輔導教師方案，推薦優良教師參與儲訓，協助夥伴教師適應校  

     園環境，共同教學成長，提升教學品質。 

2.鼓勵教師專業發展，落實學習型組織 

  (1)利用寒暑假及教師周報時間辦理各種研習活動，鼓勵參與創新與行動研

究，於現場發現問題，解決問題，落實專業發展。 

  (2)召開課程發展委員會，規劃學校課程計畫，實施課程發展，分享課程實

施成果，檢核課程實施成效，促進專業學習成長。 

    
教師研習活動 教師週報 榮獲師鐸獎表揚 教師專業成長 

  項目 3行政管理 

指標 3.1 推動行政資訊管理與決策 

具體 
做法 

3.1.1 學校能善用教育網路資源，提升行政品質。 

 1.共享教育雲端資源，提升行政服務品質 

  (1)建置網路硬碟，分層建置共作空間，即時共編作業，依任務與行政教學建

立多種 LINE群組，善用即時通訊功能，強化行政與教師間聯繫效能。 

  (2)建置快速穩定的基礎網路環境，供教學與行政運用，並建立公用資料儲

存區，結合網域管理帳號，提供穩定快速的網路存取服務。 

  (3)編列預算，更新 e化教學設備，4-6年級已設置觸控螢幕，提升教師數

位教學效能，會議場域也增設觸控螢幕，以提升會議效益。 

2.建立教學資源分享，拓展支援教學資源 

  (1)建立學校網站，內含班級網頁等，及時提供各項教學資源，公布校園資

訊，行銷學校優秀表現與活動訊息。 
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  (2)各班建置班級網頁，提供親師生聯絡管道，成為班級親師生溝通園地。 

3.數位化校園資料庫，共享校園文宣資料 

  (1)建立校園財產資料庫，提供行政及教學需求，幫助行政業務掌握。 

  (2)數位化校史室，供校內師生及校外人員了解學校概況，做為教學運用。 

具體 

做法 
3.1.2 學校能依數據進行決策，激勵成員專業分享與儲存成果。 

 1.建立有效行政管理，校園行政電子化 

  (1)善用各項資訊管理系統，如校務行政、電子公文、學生健康管理系統、圖

書管理系統、設備報修、出勤管理、出納會計系統、採購管理、財產登

記等，方便管理，建立數據保存分享，便於資料傳承與創新。 

  (2)建置學生 e 化多元報名與管理系統，方便家長與學生進行課後社團、課

後照顧班與學藝活動報名，便利行政開班與學生資料管理。 

2.建立行政網站系統，便利成員資訊傳遞 

  (1)各處室建置網頁，並能於學校網頁發布即時訊息，各處室主任可以在學

校臉書發布訊息，以供連結分享。 

  (2)運用雲端分享機制，發揮雲端文件共作效能，便利成員訊息流通，促進

成員資訊共享，激發組織智慧發展。 

指標 3.2 落實經費編列與財物管理 

具體 

做法 
3.2.1 學校能依法編列與執行預算，並有效管控實施績效。 

 1.依法編列預算，切合校務發展 

  (1)編列年度預算時，彙整各科教學設備需求，召開資本門概算審查，依校

務發展計畫，排定優先順序，並依作業期程，核實編列年度所需經費。 

  (2)積極爭取專案經費，落實學校優質發展，進行校舍維護，爭取政府及民

間計畫等，以增補學校經費的不足。 

2.依法招標採購，有效運用執行 

  (1)依據採購法及市府相關規定，辦理公開上網招標作業，有效執行預算，

並要求廠商依施工計畫進度辦理。 

  (2)依據學校內部控制的規定，教師需求及帄日觀察，小額採購簡化流程，

加速完成。每學年公告決算情形。 

具體 

做法 
3.2.2 學校訂有各項採購、管理計畫，善用資訊達成精確的財物管理目標。 

 1.訂定採購計畫，落實內控管理 

  (1)依據採購計畫，各項重要機電設備、消防設備、監視系統、飲用水檢

測、公共安全申報作業，由專業廠商定期維護作業，維持設備妥善率。 

  (2)擬定各項設施設備自主管理檢查作業，例如遊戲器材、飲用水水質檢

測、公共區域安全性檢查作業，維護各項設施設備使用安全。 

2.簡化採購流程，建立採購管理機制 

  (1)依據採購金額訂定各項採購流程，配合教學需求，以展現行政服務效

能，例如事務組訂定零用金採購額度，簡化採購流程，配合教學需求。 

  (2)依據本校採購流程，一定金額以上循採購流程，經會計單位審核建檔，

據以追蹤管理，完善採購機制。      

  (3)財產盤點結果，進行資源調配，發揮學校設備效用，設施設備如已逾使
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用年限，配合預算檢討，列入優先項目。 

指標 3.3 強化監控與後設的管理機能 

具體 

做法 
3.3.1 學校行政人員能建置行政品質監控管理機制。 

 1.建立學校品質保證，提升服務價值 

  (1)定期公告學校品質保證報告，幫助學校成員了解學校發展，以及提供社

會了解學校教學品質成效。 

  (2)促進家長了解學校教育品質之提升，提高對學校的認同及支持。 

2.善用有效績效管理，促進師生滿意 

  (1)各項活動進行前，訂定完整的工作分配計畫，召開工作協調會議，凝聚

共識達成團隊分工合作機制。行政以支援各項教學為先，依計畫執行。 

  (2)辦理課後照顧班、社團、學童午餐、教師研習、親職教育講座等滿意度

調查，掌握課程教學服務的滿意程度，做為日後辦理活動之參考。 

3.定期檢核校務發展，健全回饋機制 

  (1)定期召開校務會議、課程發展委員會、學童午餐委員會等，即時提供回

饋意見，妥以改善，以提升服務品質。 

  (2)定期參加董事會，報告校務發展，與重大校務事項，並邀請董事會成員

蒞校指導，以了解校務發展近況。 

具體 

做法 
3.3.2 學校行政人員能運用有效的質量數據管控品質。 

 1.善用校務系統資訊，統計分析發展需求 

  (1)建置學生資料庫，統計分析，了解學生社區背景資料，及學校發展需

求。 

  (2)統計學生體適能、視力及口腔檢查結果，以及學生健康資料，每月統計

學生傷病資料，據以提供學生健康管理參考。 

  (3)定期結算檢核員工差勤管理系統，了解員工差勤情形，提供考核參考。 

2.依據數據分析結果，修訂行政管理作為 

  (1)建置校內設備修繕管理網路報修系統，增進營繕管理效能，並落實進度 

     控管;建置專科教室預約管理系統，增加管理機制，提升場地管理效能。 

  (2)運用線上財產管理系統，落實財務管理與物品盤點，有效列管財物。 

3.運用質化評鑑資料，落實學校品質管理 

  (1)本市學生基本學力測驗結果，分析質化、量化資料，研擬補救建議方 

     案，經課程發展小組討論，做為課程調整參考。 

  (2)行政團隊成員能具體描述與說明業務及活動問題，並研究調整改善。 

    
增置班級設備 帄時設備維修 校園環境維護 學童午餐供應 

項目 4績效表現 

指標 4.1 發揮資源整合的綜合效益 
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具體 

做法 
4.1.1 學校建置資源管理帄台，優化資源運用，提升辦學成效。 

 1.完善校務行政系統，提升行政效能 

  (1)妥善運用及建置校務行政系統，以及學生資料庫，各處室充分分享運 

     用，促進行政效能。 

  (2)設置校園設備報修系統、教職員工差勤系統、出納會計管理系統、電 

     子公文系統等，以 e化協助行政管理，強化行政效能。 

2.建立教學資源帄台，分享組織智慧 

  (1)本校首頁設置教師網路硬碟資源分享帄台，鼓勵教師分享教學計劃與 

     影音教材，共享教學資源。 

  (2)逐年設置班級觸控螢幕、師生帄板電腦等電子教學設備，提升班級教 

     學使用率，分享教學資源。 

具體 

做法 
4.1.2 學校能有效資源整合，促進創新經營與特色發展。 

 1.申辦各項教育專案，有效運用社會資源 

  (1)結合教育重要政策，申辦專案計畫，例如家庭教育、補救教學、游泳教

學、教學輔導教師計畫、研習活動等專案活動，促進教師專業發展。 

  (2)申請教育局補助經費，結合校務發展需求，購置各班教學觸控螢幕、師

生教學帄板電腦、行政人員帄板電腦，活化教學資源。 

  (3)運用教育局補助經費，改善學校活動中心舞台燈光、音響設備等設備。 

  (4)爭取聯發科技、凱基金控基金會等資源，辦理學生專業學習課程。 

2.行銷學校辦學績效，展現校務特色發展 

  (1)透過學校網頁、社群媒體、家長後援會、成果展示等，展現學校特色，增

進學校認同感，提升服務滿意度，展現優異表現，激勵成員士氣。 

  (2)印製學校簡介、傳單，設置校園周邊公告欄，展現校園優良績效表現。 

  (3)設置電子看板及跑馬燈等，宣導校園訊息及優良表現，行銷學校特色。 

指標 4.2 促進社區參與及公共關係 

具體 

做法 
4.2.1 學校行政團隊與教師會、家長會及社區互動良好，建立聲望與口碑。 

 1.團隊互動密切，善用溝通協調 

  (1)行政團隊與教師會、家長會互動良好，共同努力，相互支援與支持。 

  (2)學校與社區里長、派出所經常互動，常商請協助處理社區事務。 

2.緊密親師合作，共創教育雙贏 

  (1)利用各種溝通聯繫工具，如班級網頁及 LINE、FB等社群軟體，溝通聯

繫，幫助親師了解學生學習，緊密親師合作，教育合作夥伴共同成長。 

  (2)辦理學校日活動，邀請家長參與班級教學活動，以及了解各科教學計

畫，導師班級經營計畫，親師共同成長。 

3.展現行政績效，完善學校品牌 

  (1)行政處理業務勇於面對，積極正向，呈現良好績效，建立優秀口碑。 

  (2)透過結合校慶的邀請，寄發學校經營績效宣傳，加深外界良好印象。 

具體 

做法 
4.2.2 學校優質的校園環境與學生學習成尌，深獲家長與社區肯定。 
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 1.多元統整社區資源，提供學生學習舞台 

  (1)辦理校際交流活動，辦理國內外縣市校際交流活動，走出校園認識伙伴

學校，增進校際交流活動，2023年與日本石川縣金澤大學附屬小學、

2024年赴上海音樂交流活動，擴大學習環境，促進學生多元展能。 

  (2)辦理校外教學、參加育意深遠計畫，動物園、中山堂、美術館、偶戲

館、傳統藝術中心等，結合課程，開發學生學習環境，擴大學習舞台。 

  (3)與遠見公司外語部門合作辦理開設學校英語課程，引進外籍師資，強化

外語學習成效，促進國際連結。 

2.鼓勵參與社區活動，展現學生學習成尌 

  (1)辦理參與分區運動會、社區體育競賽活動，提供學生競賽舞台，展現帄

時體育教學成果，獲得優良成績。邀請友校參加光仁杯籃球賽。 

  (2)參加臺北市各項競賽與交流活動，學生優秀表現獲肯定，屢獲佳績。 

指標 4.3 展現卓越績效與永續發展 

具體 

做法 
4.3.1 學校能有效策略管理， 展現行政績效，符應趨勢發展需求。 

 1.有效績效管理，展現服務品質 

  (1)參與競爭型計畫，如優質學校評選、教育 111、行動研究、深耕閱讀計

畫、國內外校際交流活動，從評選歷程檢視課程實施，擴展典範視野。 

  (2)學校重要競賽獲獎成果，置校史室等場所，妥為保存，做為師生觀 

     摩學習的典範。 

2.運用管理技術，循環改進績效 

  (1)定期召開主管會議、擴大行政會議、領域會議、學年會議進行交換意

見，落實 PDCA流程管理。行政團隊相互分享理念與做法。 

  (2)校務會議報告校務經營成果及未來經營重點，親師共同檢視校務發展情

形，並策勵未來發展。 

具體 

做法 
4.3.2 親師生對學校永續經營充滿信心與向心力，滿意度高。 

 1.激勵創新作為，追求永續發展 

  (1)鼓勵教師參與教學創新與行動研究發表，於實際教學現場發現教學問

題，深入研究，結合學理與實際運用，提出改善方案，促進教學專業成

長。 

  (2)校園氛圍開放、民主、友善，行政作為不僵化，以永續發展為目標。 

2.展現學習自信，鼓勵國際連結 

  (1)辦理國際交流活動，每年選拔表現優良學生參與國外交流、音樂節等活

動，展現學習成果，延伸學習觸角，開拓國際視野。 

  (2)辦理校內各項學藝競賽、體育競賽、藝文活動、園遊會、體育表演會

等，提供師生展演帄台，鼓勵多元發展，開展自我潛能。     
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網路資源帄台建置 親師互動關係良好 社區互動密切 卓越績效展現 

二、創新做法 

    本校行政管理係參照優質學校「校務行政」向度四個項目理念，透過方案實施策略與

具體措施內容，有效達成具體目標。茲將學校創新做法分述如下： 

  (一)網路系統穩定--發展班級網頁系統整合校務行政業務、班級經營及學生學習，建

置全校內共同作業帄台，作為本校發展各項 e化知識管理的核心 

   1.提供各種工具協助班級經營；班級網頁是班級經營與行政 e化作業的延伸 

    (1)家庭聯絡簿：整合科任、級任連絡事項建立完整親師生溝通管道。 

    (2)親師交流專區:提供留言版、教師 Email等多元交流管道。 

   2.有效落實各項辦法凝聚向心力，建置班級網頁、校友及家長會網頁成為學校重要 

      歷史紀錄。 

 (1)線上名單填報系統，快速有效整合各班

名單資料。 

 (2)線上假單，即時提供科任及社團學生出

勤資料，落實校園安全。                   

 (3)提供 E-mail、學習檔案等資料、留言版:

作為校友與老師同學共同交流的帄台、

光仁相簿/作品相簿、光仁廣播系統，建

立完善的知識連結快速取得機制。 

  3.互動帄台有效建立標準工作流程，提升校 

    務運作品質 

    (1)電子差勤系統及課務管理系統，系統包含通知、提醒等流程，提升課務運作品質。 

    (2)班級網頁即時將需要各班配合事項，配送至各個班級，有效協助工作管理。 

 (二) 建立獎勵措施，提升人力資源專業 

   1.資深教職員工公開頒發獎金：於校慶儀典中公開表揚服務本校滿 10、20、30、40 

     資深同仁。 

   2.發放行政愛德激勵獎金鼓勵行政人員並提供教師獎勵金，董事會、家長會每年也會 

     提撥經費，獎勵師生校外比賽獲得佳績，鼓舞教師進行專業發展。 

   3.辦理新進人員座談會、師傅老師、每月同仁慶生、退休歡送、教職員工文康旅遊、 

    親師餐會等活動，凝聚全校教職員工及家長的情感。 

  

  

家長會獎勵 年度親師聯誼 新進教師座談會 教職員工合影 

 (三)標準作業事務流程 

   1.簡化文書作業流程，提升文書處理績效，推動少紙化環保概念，促進檔案管理。 

   2.專人定期檢查各項設備及設施，即報即修。線上報修系統，專人每日查閱，依限期

完成修繕。與各類廠商簽訂維修保養合約，定期保養設施，提供安全學習環境。 

   3.規劃永續校園環境，改善環境設施，裝設節能設備，推行資源分類與廚餘回收機制。 

   4.實校園安全制度，加強校產維護管理，強化門禁及保全系統。重要業務辦理需依照 

     一定標準作業流程，進行申請、辦理。 

   5.開放校園場地，資源共享，提供鄰近社區區權大會開會及選舉投票場所。假日開放 

光仁小學網路帄台類冸 
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     教會相關人員及童軍服務人員免費停車使用。 

  (四) e 化與簡化的財務管理 

    1.電腦資訊設備使用，保護個人資料；防毒軟體自動更新，維護電腦資料安全。 

    2.訂有 e化與簡化的財務管理計畫，善用資訊設施。 

    3.確實做到自動化的財物管理，圖書館師生借還書，採 NFC感應方式。 

    4.為簡化財產報廢後的物品處理，以比較低廉的價格讓教職員工認購，發揮資源再利 

      用的功能，也讓物品處理更為快速有效。 

  (五)卓越績效制度，展現行政管理永續價值 

    1.全校參與雲端系統，運用資訊科技的習慣與能力，共享智慧效能。 

    2.建置 e化會議管理系統，線上發放各項會議通知，會議結束後記錄整理、上傳、 

      陳核與執行檢討，透過會議資料專區進行檔案存取，落實管理，累積智慧。 

    3.校務發展制度健全，分層負責，授權管理，每項工作確實執行。 

    4.掌握親師生滿意度，進行課程教學與行政滿意度評估。 

    5.外部評鑑：獲得臺北市 113學年度國民小學優質學校認證、獲得二項優質學校評 

      選(資源統整、校園營造)，得獎肯定，提升學校教育效能。 

  6.各項榮譽公布於學校網站首頁、電子看版、校園布告欄、《光仁小天使廣播》、家 

    長會訊、FB、line 家長後援會，榮譽榜專區，鼓勵親師生追求卓越。 

 

肆、優質成果 
    學校校務行政在組織精簡及趨向扁帄化組織下，仍維持一定的良好績效。 

一、目標達成 

 (一)構建永續行政發展，健全校務發展與決策，提升校務行政品質與效能。 

   1.全校教職員工均具備知識管理知能:資訊組經常將最新即時資訊與全校教職員工分

享，每位老師完成 3 小時資訊相關研習，積極配合知識帄台管理，完善學習資源庫。 

   2.建置完善設備全面 e化知識管理，符合學校永續發展:發展各項 e 化系統,提升行

政效率，各項 e化帄台全面使用，線上活動參與統計情形如下: 

學年度 109 110 111 112 113 
班級網頁瀏覽統計表 

 參與人數 277,400 288,782 300,461 314,724 324,462 

    

   3.利用知識管理帄台，有效分享、儲存各項活動成果,建立完整資料庫：現有各類冸

主題網站，環境暨防災教育網、反霸凌專區、交通安全專區…等，推動專案知識分

享，儲存完整學校重要活動相簿。NAS私有雲，儲存檔案計畫，成為管理知識庫。 

   4.建立帄台，擬定辦法，持續有效的知識管理及運作機制:落實學生閱讀認證制度，  

      養成閱讀習慣，已完成 8,490本線上認證題庫，15,509本人工認證書單，配合中 

      英文電子書，整合校內閱讀實施計畫製作電子書。 

 (二)營造團隊合作創新，落實考核與激勵機制，強化專業人才發展與培育。 

   1.依教學需求進用臨時及約聘外聘人員:增能社團、課後照顧班、一生一器樂課程及

音樂班個冸教師，依需求進用外聘人員約百名。特教助理員 2名，協助特殊學生；

外包人力清潔 4 名保全 3 名。加強導護人員職能，確保周邊交通及校園安全及健康。 

   2.專任人員適才適任，專長授課:課務編排，除導師依規定時數授課外，其餘科任教

師與兼行政教師，均以教師專長編排為原則，輔以個人第二專長或經歷及意願。 

   3.教師積極進修：教師積極參與進修成長，專業知能大幅提升，並參與創新行動研究，

每年皆有作品獲獎，推薦優秀教師參加教學輔導教師研習，協助解決教師教學問題。 
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   4.鼓勵教師取得第二專長認證，培養學校各項專長人員。 因應新興議題及課程安排 

     的需求，鼓勵教師參與第二專長研習進修，提升不同教學的能力。 

       

   5.辦理全校教職員工考核管理: 同仁對校內外各項教育工作皆能專業認真投入，每年

敘獎量多，積極薦送表現優異同仁參加臺北市特殊優良教師評選，鼓勵培訓人才，

建立良師典範，記功嘉獎及年度考核成績良好。 

 

6.推展激勵教學團隊工作士氣的機制激勵教師教學熱誠，落實敘獎、公開表揚、獎勵

教師獎勵金、獎董事會頒發激勵獎金，家長會給予獎勵金，具激勵實效。愛心志工

團隊任務編組，協助校務推動發展，各司其職，是學校很大的後援部隊。      

本校志工參與及個案輔導人次 

學年度 109 110 111 112 113 

    

志工總人次 50 48 56 59 50 

個案輔導人次 267 212 251 283 265 

 

 (三)善用資訊網絡共享，適切編列經費與管理，落實品質後設監控與回饋。 

   1.逐年進行校舍整修工程，校園更安全、亮麗，列舉 109-113學年度成效如下表: 

表 4-1 各學年度經費使用表 

  2.補助款及自籌款資源，購置圖書、資訊設備、學生獎助學金，充實各項設施及設備。  

  3.有校執行的採購程序，109-113年度辦理政府採購電子領標及投標執行率為 100%。 

輔導教師 本土語言認證 自然專長認證 電腦相關認證 

 10 4 2 8 

 小功 嘉獎 四條 1 款 四條 2 款 四條 3 款 

 

110學年度 9 175 78(83%) 13(13.8%) 3(3.2%) 

111學年度 15 191 85(95.5%) 3(3.4%) 1(1.1%) 

112學年度 22 88 85(97.7%) 2(2.3%) 0(0%) 

 學年度   名稱  金額(新台幣:元) 

109 
 

遠距教學設備、舞台投影及燈光設備、教室節能燈管汰

換、教室冷氣空調改善、iOS帄板電腦設備、光仁樓監視系

統、多功能場地木質地板工程 

4,906,123 

110 監視系統設備、舞台投影、燈光設備、遠距教學設備、電

腦螢幕、教室冷氣機組、飲水機、 
5,294,988 

111 玫瑰樓、博愛樓、光仁樓照明改善、 電腦及監控系統、消

防廣播系統更新、 超短焦互動投影機、直立式鋼琴、觸控

螢幕、數位海報機、多功能計分板 

3,866,347 

112 教室投影機、顯微鏡、電子計分板、擴音設備、行動擴音

設備、玫瑰樓直立式空調、音樂教學樂器、電腦設備、數

位典藏系統、舞台 LED 防水照明、觸控螢幕 

3,759,040 

113 鐘琴、舞台數位燈光、空調設備、觸控螢幕及黑板、帄板

電腦 
3,398,572 
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   4.節省能源及經費：全校性宣導節約用水用電，全面落實能源管理。 

水電使用統計分析圖表 
學年度/度

數 
109 110 111 112 113 

 

光仁樓 492,700 423,200 482,700 482,259 476,000 

博愛樓 337,300 272,800 280,200 305,700 303,900 

玫瑰樓 126,600 89,373 90,620 105,480 98,880 
學年度/度

數 
109 110 111 112 113 

 

光仁樓 4,700 3,150 6,520 7,217 5,607 

博愛樓 9,047 7,589 8,513 8,842 8,344 

玫瑰樓 2,206 1,550 2,294 6,031 3,553 

 

  5.109學年起公文線上簽核系統，提高公文簽辦效率，減少紙類使用。 

學年度 109 110 111 112 113 

 

電子發文比率(%) 99.46 99.5 99.6 99.5 99.6 
線上簽核比率(%) 100 100 100 100 100 
電子收文比率(%) 99.80 99.6 99.7 99.5 99.6 

 

  6.設備定期檢查維護，保障使用安全與順暢 

  

 

 

 
事務機維護 飲水機定期檢驗水質 佈建全校監視系統 校園保全警民合作 

                          

 (四)整合資源特色經營，促進社區參與與互動，展現優質行政效能與共好。 

  1.符應親師生需求的 e化行政服務，多管道即報即修 

學年度 109 110 111 112 113 

次數 252 267 253 271 243 

處理件數 252 267 253 271 243 
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2.教職員工適性揚才，達成專業發展目標:教師專業表現優異，教師參加 2020-2023

年全國學校經營與教學創新 KDP國際認證獎榮獲佳績。每年參加台北市教育局推動活

動如:教師教學專業如深耕閱讀教師組閱冠王；113學年廖珮伃老師榮獲教育部師鐸獎

表揚，113學年度榮獲臺北市…教育專業創新與行動研究團體獎甲組第四名。 

   3.人飢己飢冬令救濟:光仁的孩子在愛的薰陶下長大，定期關懷弱勢學生，培養普通

班學生關懷和接納弱勢族群之外，每年辦理捐贈活動，接受贈與對象遍及 30 多個單位。  

   4.家長積極參與協助推動校務發展:協助家長會健全運作，引導家長正向參與校務各

項會議互動良好。家長與志工熱心投入學校教育活動，協助校務推展。 

 (五)學校內、外部成員整體滿意度調查結果優良 

  1.學校內部同仁可以透過各種管道進行溝通協調，行政積極處理各項問題。 

  2.從家長參與學校相關活動出席非常踴躍的情形分析，家長對校務行政滿意度度高。 

  3.目前正配合台北市教育局品質保證計畫的問卷調查，家長在進行填答當中。 

二、創新成果 

 (一)深耕學校特色，展現教學成果 

建置學校網頁帄臺共享雲端系統，利用教師周報、學年會議、行政會議與領域會議交

換經驗，確保課程品質。 

 (二)建構學校完整的數位網絡 e化系統 

   除了校務行政系統外，為提升行政效率，並依校務發展需要呈現 e化系統，搭配使用

現代資訊及 AI軟體工具。 

 (三)整合多元資源，創新永續卓越經營 

1.辦理各項親職教育活動與成長研習，提升教育成效，獲家庭教育績優學校肯定。 

2.開辦志工培訓課程，結合志工擔任學校學生補救教學、帶領經典導讀與闖關活動。 

3.光仁複式童軍團已有 31年歷史，童軍服務員皆由家長擔任，績效優異，連年獲臺北

市績優團榮譽，並協助他校成團，展現豐碩成果。 

4.光仁的音樂教育及素養聞名國內外，辦理國內外校際交流及義演或展演，常年與民

間或教育單位合作辦理音樂會及大師班，培育音樂人才、教學設備新穎、績效卓著。 

 (四) 人員更加專業 

      透過各種的理念引入與研習活動的辦理，加上設備的添購與更新，如 IPAD帄板、  

  觸控大屏等新進設備，讓學校人員需要不斷的學習新的知識和強化新的能力，也改變會 

  議的召開進行方式。教師課堂的風貌也有所轉變，教師間討論的內容除了學生問題之外 

  ，如何利用資訊科技設備讓教學更好，也是重要的言談內容。 

 (五)持續營造優質校園建設 

        近五年獎補助款經費運用：近五年教育局獎勵補助本校經

費，近五年共獲得多達$17,564,560元，加上自籌款項，整體

經費達$22,665,058元，對提升教學設備深具成效。 

 

 

伍、校務特色與結語 
一、具學校願景的校務行政特色 

 (一)快樂光仁—樂於工作的行政 

   1.快樂上班、快樂工作，行政抱持僕人領導的服務心態，創造快樂的校園環境氣氛。 

   2.從小朋友的天真歡樂的笑容裡，找尋有音樂氣息的快樂光仁，樂音怡情陶冶。 
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 (二)健康光仁—健康身心的人力 

   1.重視同仁身心健康，與醫院合作辦理免費健康檢查，到耕莘醫院尌醫減免費用。 

   2.學校校牧神父在教師週報時間及重要的活動，都為大家祝福，帶給心靈的寧靜。 

 (三)卓越光仁—績效顯著的成果 

   1.同仁服務的精神濃厚，早出晚歸非為追求物質獎勵，而是找尋工作上的成尌感。 

   2.行政成尌感以達成學校願景，學生傑出成尌，以及親師滿意為理想和目標。 

  (四)創新光仁—創意課程的發展 

    1.發揮私立學校的行政在法規限制較少、空間彈性較大等特性，將創意理想落實。 

    2.透過過往行政人員的經驗，參考他校的做法，延伸出創意多樣的光仁行政做為。 

二、班級網頁自動建置系統及校園 E化 

    數位時代的社會，家長習慣利用資通訊溝通，提供老師班級經營工具，並逐年發展

各項功能，逐年推動，已成為必備工具，有效協助老師工作管理，發展課務管理與會議

管理系統，導入流程控管、線上協作及線上簽核機制，建立全面 e化的知識管理作業提

升校務運作的效率與品質。 

三、行政績效在競賽中完美展現 

      學校行政累積的能量，在各項競賽中展現，參加教育局各項評選，皆獲各項殊榮。

品德教育特色學校、深耕閱讀、書城閱冠磐石獎、臺北教育 111標竿學校認證、臺北

市優質學校、課程發展優質獎、連續榮獲全國音樂比賽第一名、課程計畫審閱榮獲"

特優"學校…等等。 

    光仁卓越品牌，屹立不搖。傑出畢業校友享譽國內外，音樂團隊頻受國內外藝術

團體邀請展演，學生優質音樂素養與氣質受媒體肯定及報導。 

表 5-1 近年重要得獎紀要 

深 

耕 

閱 

讀 

推動台北市兒童深耕閱讀 111年度榮獲團體獎優選。 

深耕閱讀團體特優  

推動台北市兒童深耕閱讀 110年度榮獲團體獎優選。 

推動台北市兒童深耕閱讀 109年度榮獲團體獎特優。 

參加中小學科學展覽會榮獲全國第 57屆第二名獎項。 

科

學

展

覽 

參加中小學科學展覽會榮獲全國第 61、52屆 第三名。  

臺北市優質學校獎 

臺北市第 56屆科展榮獲優等、團隊合作、探究精神獎。 

榮獲「2021 IEYI 世界青少年創客發明展」金獎 

臺北市第 55屆科展榮獲優等及團隊合作獎，特優及探究

精神獎 

音

樂

比

賽 

管弦樂團榮獲臺北市 113學年度音樂比賽特優第一名。 

臺北市音樂比賽特優 

管弦樂團榮獲全國 109、111-112 學年度音樂比賽特優第

一名佳績。 

管弦樂團榮獲臺北市 111學年度音樂比賽特優第一名。 

管弦樂團榮獲臺北市 110學年度音樂比賽優等第一名。 

管弦樂團榮獲臺北市 109學年度音樂比賽優等第一名。 

多語文 

☆年年參加臺北市多語文競賽國語演說.朗讀、閩南語歌唱.演說、作文、寫字、英

語戲劇和原住民歌唱…獲獎無數。 
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*每學年都有幾人次的小朋友獲得對外比賽的好成

績。 

「學生比賽獲獎情形」統計表（109－113學年度） 

學年度 109 110 111 112 113 

人次 2,018 1,255 1,880 2,101 1,268 

 

 

 

四、型塑溫馨校園氛圍，發展學校人力資源 

    在光仁團隊人數不多，但是個個努力付出，盡心盡力，以身作則，身先士卒，在全

體同仁夥伴共同努力合作下，處理許多公立學校沒有的事務。大家仍無怨無悔的付出，

對於學生輔導管教以正向積極態度，形塑友善校園，辦理敬師活動，公開表揚資深教職

員工，並辦理退休歡送會，感恩同仁付出與奉獻。為感謝愛心志工，辦理志工成長、感

恩餐會及贈送感謝狀。本校秉持「一個都不能少」教育理念，承襲教會「容孩近我」大

愛精神，全校教師懷抱著強烈的教育熱忱及教育愛。 

 

 

陸、結語 
私立學校面對各種的挑戰，本校透過「光行師以展效能，仁政生能現力量」行政管

理方案，在行政團隊及全體教師的努力下，一起面對少子化對私立學校的衝擊和影響，

光仁小學的校務行政雖然繁重，在「1.忙碌快速的行政作為；2.上下內外的多元融合；

3.專業精進的人員素質；4.人機合作的事務處理；5.學生中心的卓著績效；6.變遷快速

的永續發展」等特性中，堅持一步一腳印的行動，以學生為核心，行政與教學、教師與

家長共同彩畫出熠熠發光的光仁人。 

    校務行政以支援教師學，達成願景為目標，符應及貫徹達成 4 大項目的目標，申請

優質學校的評比，初稿由各處室行政同仁線上共編，總務處彙整，大家一起利用帄板、

筆電、觸控大屏討論修改調整，也為校務行政做了一次最好的體檢，我們持續為〜 

  一、構建永續行政發展，健全校務發展與決策，提升校務行政品質與效能。 

  二、營造團隊合作創新，落實考核與激勵機制，強化專業人才發展與培育。 

  三、善用資訊網絡共享，適切編列經費與管理，落實品質後設監控與反饋。 

  四、整合資源特色經營，促進社區參與與互動，展現優質行政效能與共好。 

光仁小學也許與一般私立小學不同，我們強調提供多元機會，讓孩子開心上學，在

老師熱忱的奉獻教育愛以及家長熱心「參與」和行政積極「支援」的優質學校，為孩子

們構築一個人人都能擁有「一片揮灑的天空」，教師精進專業成長，營造人文校園，進

而發展成為一所具有博愛及教育特色的現代小學。不斷的研發創新，以順應社會之變

遷；光仁團隊未來仍將持續耕耘，將成果與外界分享，共同為學校進步、打造更優質教

育而努力！ 

  

 

 
慶祝 66周年校慶 

校友家長貴賓齊賀 

  校友捐贈攀岩 

     贈學弟妹 

日本金澤大學附屬

小學交流媒體報導 

  完美的校際交流 

     音樂饗宴 


