北回國小108學年度第1學期行政會議各處室報告（108.09.02—108.09.06）第2週
	日期
	108.09.02上午9：40
	週次
	2

	項次
	教導處
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	本週重要事項
	1.彙整期初校務會議資料
2.彙整游泳課保險名單
3.9/6友善校園及口腔保健宣導
4.口腔保健相關工作規劃
5.109學產特殊專長補助案申請
6.108學年度藝術與美感計畫修正回傳


	項次
	總務處
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	本週重要事項
	1.環境教育法規研習9/2(一)上午
2.總務處校務會議資料上傳9/2
3.整理108學年度第一學期學雜費項目彙整9/3
4.水電費上網填報9/4


	項次
	教務組
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.課表編排
	(
	
	8/29

	
	2.低年級課外社團通知單發放
	(
	
	8/30

	
	3.低年級課輔調查表
	(
	
	8/30

	
	4.學習扶助暑期鐘點送件
	(
	
	8/30

	
	5.迎新科學闖關活動
	(
	
	8/30

	本週重要事項
	1.3-6年級課外社團通知單發放9/2
2.週四社團調查表9/2
3.學習扶助第一學期開班調查表9/3
4.清寒教科書補助申請調查9/6
5.小太陽全能護照送印9/6


	項次
	               訓導組

	本週重要事項
	1.掃具調查補充

2.路隊編排(星期二)

3.課間活動增加跳繩(每週四)

4.友善校園週宣導

5.緊急聯絡資料建置

6.107學年度榮譽榜彙整


	項次
	幹事
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.108學年度教師評審委員會及教師成績考核委員會改選並完成會議紀錄
	(
	
	8/29

	
	2.製作7~8月份獎勵令
	(
	
	8/27

	
	3.代理教師8/26到職相關作業
	(
	
	8/26

	
	4.製發107學年度教師成績考核通知書
	(
	
	8/29

	
	5.製作退休人員中秋慰問金清冊及教師考績獎金清冊並送交主計撥款
	(
	
	8/27

	
	6.8/29~8/30勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	8/29~8/30

	本週重要事項
	1.9/5前完成人力資源管理系統、調查表系統及組織員額管理系統等各項報表線上報送
2.9/5前將8月份現有人員名冊傳送南新國小人事室

3.公告108-1子女教育補助費申請訊息，收件截止日9/10

4.公務人員108年第2季(5~8月)平時考核

5.9/6前製作8月份學校各專戶差額解釋表

6.9/2~9/6勞保、勞退每日加退保作業


