北回國小108學年度第1學期行政會議各處室報告（108.11.11—108.11.15）第12週
	日期
	108.11.11上午9：30
	週次
	12

	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.游泳成果經費核銷
	(
	
	

	
	2.直笛衣服核銷
	(
	
	

	
	3.統計校慶衣服數量
	進行中
	
	

	
	4.南瀛天文館夜宿核銷
	(
	
	

	
	5.新住民子女計畫修正
	(
	
	

	本週重要事項
	1.11/15教育優先區管考(親職教育講座)
2.11/12上午參加課程計畫行政場次研習
3.11/13前導學校群組研習(海報印領清冊簽到表餐盒簡報)
4.11/12下午日曬蝶豆花飲品教學
5.發文聘請11/27附小劉恬如老師及12/25邱沛琪主任進行週三研習


	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
	1.108學年度家長會會長資料調查表
	(
	
	11/4

	
	2.政府採購法概要研習
	(
	
	11/6

	
	3.107學年度午餐履約保證金退還
	(
	
	11/7

	
	4.公有財產物品管理系統(上午)
	(
	
	11/8

	本週重要事項
	1.108學年度捐資興學資料送府11/12
2.未成立校友會或教育基金會之調查報告11/13
3.快樂笑嬉溪用電安全檢查11/14
4.108學年度午餐訪視(上午09:00)11/15


	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
	1.11月份各項鐘點請款
	(
	
	11/5

	
	2.羅慧夫顱顏基金會講故事
	(
	
	11/5

	
	3.教科書學校用書補助請款送件
	(
	
	11/5

	
	4.北回文教閩南語比賽
	(
	
	11/7

	
	5.印製學力測驗成果通知單
	進行中
	
	

	本週重要事項
	1.前導學校分享簡報上傳11/11

2.課程計畫工作坊(行政人員場次)11/12

3.前導學校中年級組分享11/13

4.科技輔助自主學習計畫第一次工作會議11/14

5.嘉義縣行動書車到校11/15

6.印製學力測驗成果通知單11/15

	待決事項
	1.校內學力測驗是否需包含低年級?


	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.校園生活問卷調查表回傳11/4前
	(
	
	

	
	2.10月份課後社團請款
	(
	
	

	
	3.10月份守規行善統計
	(
	
	

	
	4.晨檢簿10月份核章

	(
	
	

	
	5.一、四年級健康檢查(11/5上午10:10)
	(
	
	

	本週重要事項
	1.10月份守規行善達成學生頒發榮譽券

2.參加水上國中運動會賽跑練習

3.11/15上午帶學生參加水上國中運動會

4.11/15下午教育優先區管考(中埔國小)

5.音樂比賽學生保險及餐點預訂


	項次
	幹事
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.11/5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
	(
	
	11/4

	
	2.11/5將10月份現有人員名冊傳送南新國小人事室
	(
	
	11/4

	
	3.通知尚未完成個人資料校對人員共5人至「個人資料校對網站」進行人事資料校對作業(操作手冊置doc/108學年度/人事/個人資料服務網操作手冊(一般人員))
	(
	
	11/6

	
	4.11/8前製作10月份學校各專戶差額解釋表
	(
	
	11/7

	
	5.11/4~11/8勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	11/4~11/8

	本週重要事項
	1.召開108學年度教師成績考核委員會第1次會議((推選主席(9~10月份獎勵令追認)
2.11/15護理師續請延長病假相關事宜                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
3.製作12月份教職員工薪資清冊及退休人員月退休金清冊暨月撫慰金清冊
4.11/11~11/15勞保、勞退每日加退保作業
5.午餐驗菜


