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臺灣中學校園的行政工作長期面臨「多流程交疊、多角色交接、多
系統分裂」的結構性困境。行政人員每日的負擔，不在事務本身的繁
重，而在流程的交錯——重複搬運資料、人工轉接訊息、不透明的作
業節點，這三項症狀反覆出現在不同處室、不同業務之中。

許多學校在推動 AI 的過程中，採取了相似的起手式：教工具 → 
辦研習 → 鼓勵使用 → 成果展示。結果往往是流程沒變、工作沒減，
反而多一層「要用 AI」的額外負擔。

本手冊的立場不同。我們的核心轉型策略，是將行政人員的角色
從「開發者」轉向「配置者」——未來的行政轉型不再強調「寫出一個新
程式」，而是如何利用現有工具 (Google Forms、Sheets、Gemini、
Drive) 的邏輯自動化，解決真實存在的行政困境。

本冊彙整行政處室的雲端輕量化實踐方案，呈現一所學校如何以
「流程重構」為核心思維，逐步將校園行政從人工耗損走向智慧自動化。

從工具推廣到流程重構前 言
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1.1  為什麼要轉換視角？
傳統的數位轉型思維，往往預設需要有人「寫程式」、「建系統」、「開發平臺」。但是，對

學校層級而言，這種思維門檻高、維護成本高，且一旦開發者離職，系統即難以維護。對大
多數學校行政人員而言，這條路幾乎不可行。且受限於資通安全法，學校屬 D 級機關，不得
維運自行或委外開發之資通系統。

「配置者」視角則完全不同：現有的校務行政系統及雲端工具 (Google Workspace、
Gemini) 本身已具備強大的自動化邏輯，關鍵在於「如何正確配置與串接」，而非從零建構。
行政人員不需要成為工程師，而是成為「流程的設計者」。

1.2  重新定義的三大轉型原則

核心轉型策略：
從「開發者」到「配置者」

原則 核心主張 實踐意涵

原則一 
流程重構優於工具導入

AI 不是解法，優化後的行政流
程才是

先 問「 這 個 流 程 為 什 麼 這 樣
做」，再決定是否引入工具

原則二
現成工具極大化

優先使用現有校務行政系統及
雲端工具的自動化功能

觸發程式、條件式格式、公式
計算，避免開發獨立平臺

原則三
 節點辨識為核心 行政人員是「流程重設者」 識別哪裡重複、哪裡卡頓，並

予以消除

1.3  學校 AI 行政的「三層結構」藍圖
【治理盤整層】由校長與主任組成核心小組，任務是盤點全校業務複雜度、找出關鍵流程、排
定優先順序，決定哪些自動化、哪些引入 AI、哪些維持不動。

第 1 章
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【教學焊接層】以教師需求為核心，目標是「行政不該讓教學更累」。減少教師行政負擔，提升
教學空間，支持課程創新與彈性。

【執行重構層】由公務人員承擔，角色不是被動執行者，而是「節點辨識者／流程重設者」——
識別哪裡卡、哪裡重複、哪裡可以改。沒有基層參與，改革一定失敗。

1.4  AI 陪伴式重構：四步驟實踐路徑
1. 拆解流程——將複雜行政業務分解為獨立可辨識的節點。
2. 重排順序——找出哪些可以省略 ( 如紙本核章 )、哪些可以合併。
3. 生成微工具——利用 Gemini 生成「微型工具」( 一段公式、一個微腳本 )，在現有表格內快

速測試。
4. 組織改變——培訓基層行政人員具備「節點辨識能力」，讓每個人都能微調自己的工作流。

1.5  決策原則：不是所有流程都要 AI

任務類型 建議做法 範例

文字處理、判讀、輔助 適合 AI 介入 公文草稿、會議摘要、資料整理

流程通知、資料串接 適合自動化 訊息派送、表單觸發、狀態更新

決策責任、高風險個資 不適合 AI / 自動化 人事考核、輔導記錄、特殊學生
資料
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痛  點 症  狀

雙系統斷層 國高中部課表分別輸出，資訊未能直接整合，行政需手動比
對

欄位未正規化 原始匯出檔需手動刪欄、改名，極易產生疏漏與作業錯誤

衝堂盲區 合併跨部課程時，重疊課堂時間發生衝突，造成嚴重失誤

2.1  核心痛點：雙系統斷層與人工比對
完全中學在課表管理上面臨獨特挑戰：國中部與高中部因階段別而有不同排課邏輯，

兩套課表各自輸出，卻必須整合給同一批跨階段別授課教師。問題的根源在於資料格式不統
一，而非缺乏工具。

2.2  配置者解方：數據正規化優先
策略轉移：不談建立查詢入口網站，改強調「數據正規化」——先讓資料格式統一，

自動化才有意義。

實踐方式：利用 Gemini AI 輔助設計 Excel 或 Google Sheets 公式，無需自行開發系統。

自動化節點一：雙檔整併
透過 AI 生成的腳本，自動比對國高中部不同格式的課表，以「教師姓名」或「教師代碼」為基
準自動合併資料列，瞬間輸出整合課表，免除手動比對。

教務處：跨部課表雲端整合
( 數據流優化 )第 2 章
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自動化節點二：衝突偵測
利用 Google Sheets 的條件式格式 (Conditional Formatting)，即時以色彩標示跨部授課教
師的衝堂節點，無需逐行人工核對。

自動化節點三：分發自動化
將整併後的課表存放於 Google Drive 並設定適當共享權限，達成「一處更新，全校同步」，
消除多版本並存的混亂。
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痛  點 症  狀

雙系統斷層 排課軟體匯出的資料格式與校務行政系統匯入的格式未能直接整
合，行政需自行轉換

欄位未正規化 課程代碼、教師代碼不同，需以 Excel 函數比對或逐筆手動修改

資通安全疑慮

學校不符資安標準、配置專職資安人員，遭逢資安攻擊，師生資料
安全存在疑慮。
學校自購排課系統透過網路存取學校的「線上課表查詢系統」允許
使用者即時查詢班級、教師、教室的課表，則違反「資通安全責任
等級分級辦法」D 級機關未維運自行或委外設置、開發之資通系統。

3.1  核心痛點：排課軟體與校務行政系統斷層
現行校務行政系統排課功能無法符合國中部及高中部排課需求，大部分國高中均另外採

購排課軟體處理埋課作業，但在校務行政系統的課務資料處理，如下列作法：

1.	使用排課軟體完成排課後，再將每節課的課程資料手動輸入校務行政系統。使用者由校
務行政系統及校園通 App 查詢班級課表、教師課表。

2.	使用排課軟體完成排課後，再將排課軟體資料匯入校務行政系統。使用者由校務行政系
統及校園通 App 查詢班級課表、教師課表。

3.	使用排課軟體完成排課後，在校務行政系統內只處理配課，不處理課表。校務行政系統
及校園通 App 無法呈現班級課表、教師課表，課表採取其他形式公告。

在課表處理上面臨挑戰：排課軟體和校務行政系統各自在課程代碼、教師代碼、授課教
師排序有不同邏輯，須將排課軟體匯出的資料格式轉換為校務行政系統匯入的格式。

教務處：
國高中課表與校務行政系統整合
( 資料安全）

第 3 章
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3.2  配置者解方：師生資料安全優先
策略轉移：強調「工具安全性」合乎資通安全規範，先確保師生資料安全，鼓勵使
用校務行政系統及校園通 App。

實踐方式：利用 Gemini AI 輔助設計 Excel 或 Google Sheets 公式，無需自行開發系統。

自動化節點一：資料格式轉換
透過 AI 生成的腳本或採用 AI 函數，自動比對排課軟體與校務行政系統不同格式的資料，以
「教師姓名」、「科目名稱」為基準自動比對資料列，瞬間輸出校務行政系統的匯入資料檔，免
除手動輸入。

自動化節點二：確保資料安全
校務行政系統及校園通 App 可依身分查詢班級課表、教師課表等資料，並合乎「資通安全責
任等級分級辦法」，確保師生資料安全。
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4.1  核心痛點：人工唱票的高成本與高風險
傳統委員會選舉依賴紙本投票與人工唱票，主要面臨三項問題：無法即時掌握投票進度

( 不知誰還沒投 )、廢票風險難以源頭控管、計票耗時且容易出錯。

4.2  配置者解方：表單防錯與自動結算
策略轉移：不談系統架構，強調「表單防錯與自動結算」——利用 Google 表單內
建功能與簡易 GAS 腳本，以最低技術門檻達成最高可靠度。

實踐方式：使用 Google 表單內建功能與 Google Apps Script(GAS) 輕量腳本。

自動化節點一：即時追蹤

利用試算表自動比對投票名單與表單回應，即時顯示哪些教師尚未完成投票，告別「不知道
誰還沒投」的焦慮。

自動化節點二：防錯門檻

在 Google 表單設定回應驗證，限制最多勾選人數 ( 如 9 人 )，從源頭消除廢票風險，確保每
一票都有效。

自動化節點三：一鍵計票
取代人工唱票，直接由試算表公式產出統計結果，視覺化呈現得票排名，開票時間從數小時
縮短至數秒。

人事室：標準化線上投票流
( 即時回饋與防錯 )第 4 章
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防護層 機制說明

穩固結構層 固定題目更新法，穩固底層架構，阻絕資料庫因表單變動而錯位

全面掃描層 全欄位地毯式掃描，無視資料位置，全面網羅不漏抓

核心辨識層 姓名模糊比對，濾除前綴與空白雜訊，精確鎖定候選人身分

4.3  三層邏輯防護：系統的穩定性設計
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5.1  管理複雜度：三方協作的時間壓力
學習歷程檔案涉及學生、教師、行政三方，在固定時間節點分別完成不同任務，管理難

點在於「催繳」與「彙整」兩個環節的反覆人工操作。

流程類型 作業週期

課程學習成果 每學期：整理 → 上傳 → 認證（教師）→ 勾選 → 提交 → 收訖
確認

多元表現 每學年：整理 → 上傳 → 勾選 → 提交 ( 行政 ) → 收訖確認

核心辨識層 姓名模糊比對，濾除前綴與空白雜訊，精確鎖定候選人身分

5.2  配置者解方：資料彙整的高效處理
策略轉移：將重點放在「資料彙整的高效處理」——利用 AI 指令 (Prompt) 產
生自動化小工具，在現有 Excel 或 Google Sheets 環境中執行，無需外掛任
何平臺。

實踐方式：利用 Gemini AI 指令生成 VBA 或 GAS 自動化小工具。

自動化節點一：報表合併
利用 VBA (Visual Basic for Applications) 或 GAS(Google Apps Script) 自動將各班獨立的勾
選名單彙整為單一總表，取代逐班複製貼上的重複操作。

輔導處：學習歷程管理自動化
( 溝通與效率 )第 5 章
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自動化節點二：視覺化催繳
自動為未完成教師或學生名單套用「斑馬線」交替底色，方便在手機 LINE 群組中快速識別自
己的名字，降低溝通成本。

自動化節點三：分頁線自動化
自動處理大量班級的分頁列印設定，省去人工拉動 29 條分頁線的繁瑣操作，列印品質一致
穩定。

5.3  行政的本質不變
行政的本質：80% 的人際溝通 ( 說服學生、協助導師、跨處室協調 )，20% 的系
統自動化。自動化工具解放的是重複勞動，而非替代人際判斷。卓越的行政管
理，是將時間投資在「人」身上。
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6. 1  核心痛點：被動等待與資訊黑洞
傳統人工模式 自動化管線模式

紙本填寫或口頭告知，
容易遺失且資訊不全

統一透過校園通 App 數位化輸入，可上傳照片確保資訊
完整

管理員需定期巡視或
被動等待電話 零時差觸發，資料進入即刻推播通知

處理進度如同黑盒子，
難以追溯 系統自動回寫發送狀態，留下清晰稽核軌跡

6.2  配置者解方：訊息推播觸發
策略轉移：不談 LINE Bot 的系統開發，改採「現有已該發模組」——充分利用 「校
務行政系統及校園通 App」達成零時差通報。

實踐方式：校務行政系統「設備維修模組」設定設備類別及對應的設備維護人員，通報人員由
校園通 App「設備維修模組」通報，維修完成後，設備維護人員回報維護情形，無需建立獨立
系統。

自動化節點一：數位化輸入
統一報修入口使用校務行政系統「設備維修模組」，設定設備類別及備維護人員，確保每筆報
修資訊完整，消除口頭通知的資訊遺漏。

自動化節點二：零時差通知
資料進入校務行政系統即刻觸發通知推送至管理員手機校園通 App，取代被動等待電話。

零時差報修模組 ( 通報自動化 ) 第 6 章
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自動化節點三：狀態稽核
維修完成後，設備維護人員填寫維護情形，系統自動觸發通知至通報人員手機校園通 App，
無論成功或失敗都留下清晰紀錄，確保每筆報修都有跡可查，符合公務稽核需求。
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7.1  核心痛點：紙本流程的四大耗損
過去 ( 紙本模式 ) 現在 ( 雲端配置 )

手動寄信、電話追蹤出席 自動 Email 派送與狀態即時提示

浪費紙張、漏印錯印 雲端集中管理、無紙化閱讀

紙本傳閱、中斷會議進行 數位簽到儀表板、主席即時掌控

跑處室核章、耗時數日 線上一鍵簽收、秒速歸檔

7.2  配置者解方：雲端協作與狀態流轉
策略轉移：將重點放在「雲端協作與狀態流轉」——建立標準化 Google Drive 資
料夾結構與共用文件模式，無需開發獨立的會議管理平臺。

實踐方式：整合 Google Drive 資料夾結構、Google Meet、Gmail 自動派送，以現有工具
搭建完整會議生命週期管理。

自動化節點一：會前建置
整合 Google Meet 連結與雲端附件於共享文件，取代紙本發文。一旦建置完成，系統自動
連動 Email 發送開會通知，無需手動撈取 Email 群組。

自動化節點二：會中簽到
使用雲端文件即時同步出席紀錄，主席可隨時查看各處室出席概況，徹底取代紙本傳閱簽到
表與中斷會議的等待。

總務處：無紙化會議管理
( 生命週期數位化 )第 7 章
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權限層級 適用對象 可執行操作

資料編輯（核心權力） 各處室主任或報告人 編輯議程、上傳附件、建立會議

記錄簽收（中級權限） 核心與會者 確認會議紀錄、線上簽名

參加人員（基本權限） 一般與會者 查看資料、進行簽到

自動化節點三：會後歸檔
狀態切換後自動開放公開調閱 ( 或設定限閱 )，所有異動與查閱皆留下數位足跡，符合現代
公務機關的稽核標準。

7.3  三層權限設計：治理的精細化
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學校行政處室的實踐案例，最終匯聚出相同的洞見——

法則一　AI 不是解法，流程才是。

法則二　自動化先於 AI。現成工具極大化，避免開發新平臺。

法則三　改變的主體是組織，而不是工具。行政人員是「配置者」，不是「開發者」。

在 AI 工具快速普及的時代，校園行政轉型的關鍵，始終是具備「節點辨識能力」的人——
那些能看出哪裡卡、哪裡重複、哪裡可以改的基層工作者。沒有他們的參與，任何工具都只
是表面的數位化。

這種架構下，學校不需要自建任何平臺，而是將「雲端工具 + AI 輔助」轉化為一套隨插
即用的行政生產力準則。每一位行政人員都能成為自己工作流的設計者。

── 完 ──

數位治理的三個核心信念 結 語
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