北回國小108學年度第1學期行政會議各處室報告（108.10.07—108.10.09）第7週
	日期
	108.10.07上午9：30
	週次
	7

	項次
	教導處
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.彙整南瀛天文館夜宿人員名單10/4前回報
	(
	
	

	
	2.10/1開始進行公務報表填報10/11
	(
	
	

	
	3.週三研習:跨閱人生不設限研習
	(
	
	

	
	4.10/5協助辦理追日望遠鏡觀看太陽
	(
	
	

	
	5.10/1開始填報教育優先區計畫10/20
	進行中
	
	

	
	6.直笛比賽服裝訂製
	
	
	

	本週重要事項
	1.填報教育優先區計畫10/20
2.確認高年級望眼鏡解說培訓學生
3.週三研習:google資訊app研習
4.108年度閱讀計畫成果送府
5.10/7上午參加兒童權利教育訓練


	項次
	總務處
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.圖書室木工維修工作9/30
	(
	
	9/30

	
	2.LED日光燈付款事宜9/30
	進行中
	
	

	
	3.家長會顧問贈禮採買10/4
	進行中
	
	

	
	4.製發廚工9月份及喪假1日薪資
	(
	
	10/1

	本週重要事項
	1.電腦教室冷氣安裝事宜10/7
2.籃球場整建計畫撰寫10/9
3.線上填報國民中小學之校舍空間配置10/8
4.快樂笑嘻溪植栽整理工作10/


	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
	1.9月份各項專案教師鐘點請款
	(
	
	9/30

	
	2.學產低收入戶助學金申請
	(
	
	10/2

	
	3.影像好玩藝作品整理送件
	(
	
	10/5

	
	4.印製第一次月考試卷
	(
	
	10/5

	
	5.整理校本課程教師回傳資料
	進行中
	
	

	本週重要事項
	1.第一次月考事宜10/8
2.參加圖書館閱讀推動教師第一次會議10/8下午

3.重寮國小分享10/9下午

4.人力資源網配課、課表相關資料建置10/7

	待決事項
	低年級課輔人力分配事宜


	項次
	訓導組
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.國防教育成果填報9/30前
	(
	
	

	
	2.視力保健績優學校計畫送件10/4前
	(
	
	

	
	3.8、9月份晨檢簿核章
	(
	
	

	
	4.守規行善9月份統計
	(
	
	

	
	5.製作課後社團9月份印領清冊
	(
	
	

	
	6.健康檢查家長同意書(一、四年級)
	進行中
	
	

	
	7.10人11腳競賽說明
	(
	
	

	本週重要事項
	1.加強服裝儀容檢查

2.音樂比賽11/19(星期二)13:30～16:00

3.參加戶外教育資源整合研習10/9(三)下午

4.臺灣抗災演練網上傳防震演練相片

5.發預防接種同意書


	項次
	幹事
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.10/5前完成人力資源管理系統及調查表系統等各項報表線上報送
	(
	
	10/1

	
	2.卓淑眞老師等2人10月份健保眷屬轉出(共計6人)及健保自付款退費事宜
	(
	
	10/2

	
	3.至人事處領取行政中立宣導手冊
	(
	
	10/5

	
	4.10/5前製作9月份學校各專戶差額解釋表
	(
	
	10/4

	
	5.核對108-1註冊費並製作收入明細表
	(
	
	10/4

	
	6.9/30~10/5勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	9/30~10/5

	本週重要事項
	1.護理師喪葬補助費申請事宜(10/9到校辦理)
2.填報差勤系統整備情形調查表
3.申請校長9月份差旅費

4.10/7~10/9勞保、勞退每日加退保作業
5.協助總務處填報第3季運用勞務承攬情形調查表


