
教務主任的職能角色扮演與工作策略運用

●教務主任的使命

一、承上啟下

1．任重道遠

2．宏觀大局

二、校務發展

1．各項重大議題掌握

2．人與事安定

3．校務方針發展

4．組織氣氛

5．文化蘊涵

6．組織學習

7．知識管理

8．環境敏覺

●教務主任的職能角色

一、功能角色

1．法令

2．組織

3．制度

二、價值角色

1．生命意義

2．對自我的期許

3．對工作的看待

三、創新教學領航
四、課程計畫策劃
五`其它有關教務工作要項

●工作效率、效能策略管理
一、格局：恢宏氣度、不計較小節、理想
二、態度：真摯努力、任勞任怨、「共好」非口號
三、識人之明：德優於才、心優於術、或德心得兼、建構優質團隊
四、謀篇佈局運籌帷幄：縝密思考（目標、策略、方法）、流程、進度、資源
五、核心競爭力：省思、蘊育、強化、創意出擊
六、時間管理：大處著眼、小處著手、步步為營、有效整合
七、統整分析：觀察、分析、批判、統整、創思方案、創新行動
八、基本功：資訊、文筆、想像力、不斷精進、工作綜效、人脈銀行（廣結善緣）
九、創意思維：創意發想、議題掌握、創意概念行動
十、謙和說理：誠懇、清晰思路、掌握事情本質與目標、公衙門裏好修行
十一、溝通協調：同理、傾聽、關懷、堅持、共好、雙贏、策略

十二、素養：法學、文學、美學、資訊、英語、教育學、教育脈動…
態度決定高度，氣度決定深度…您的好方法在哪兒？你有何高明之處？

