北回國小108學年度第1學期行政會議各處室報告（108.12.09—108.12.13）第16週
	日期
	108.12.09上午9：30
	週次
	16

	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.辦理觀議課相關業務
	(
	
	

	
	2.108年度學產基金成果送件
	進行中
	
	

	
	3.12/5(四)上午11:00口腔保健輔導
	(
	
	

	
	4週三研習:校慶籌備會
	(
	
	

	
	5.校慶活動規劃
	 進行中
	
	

	本週重要事項
	1.持續進行觀議課相關業務
2.彙整校慶趣味競賽報名表

3.彙整寒假育樂營報名表

4.藝文深耕經費修正表回傳

5.製作教導處活動海報

6.彙整各班活動海報送印


	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.綠能魔法屋故障物品購買維修
	(
	
	12/2

	
	2.聯繫校慶帳棚、音響、餐點等事宜
	(
	
	12/4

	
	3.寄發校慶邀請卡
	(
	
	12/7

	
	4.聯繫前庭樹木煤煙病處理事宜
	(
	
	12/5

	本週重要事項
	1.趣味競賽小禮物採買12/9
2.廁所磁磚脫落處理12/9
3.工友考績送府備查12/13
4.裝設冷氣執行說明會(嘉義縣圖書館.下午)12/12


	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.校慶志工協助事項分配
	(
	
	12/3

	
	2.英語單字王報名
	(
	
	12/4

	
	3.食農教育主題購書
	(
	
	12/6

	
	4.第二次月考獎狀印製
	(
	
	12/6

	
	5.數學學力測驗模擬考
	(
	
	12/6

	本週重要事項
	1.參加嘉義縣閱推社群(六嘉國中)12/9下午

2.科技輔助自主學習計畫研習(義興國小)11/12

3.自然習作抽查12/13

4.校慶募書活動事宜12/13
5.校慶表演節目預演12/13

	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.體育週跳繩比賽12/2
	(
	
	

	
	2.製作11月份社團印領清冊
	(
	
	

	
	3.口腔衛生保健訪視

	(
	
	

	
	4.11月份守規行善榮譽券頒發12/6
	(
	
	

	本週重要事項
	1.健康促進網路問卷填答(三、四、五年級)12/2-1/20

2.打賞秀表演者名單及音樂檔彙整

3.加強服裝儀容檢查

4.全民國防教育補充教材數量調查回傳

5.網路成癮辨識及輔導種子教師培訓研習12/10上午

6.教育優先區管考複審12/13下午


	項次
	幹事
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.12/5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
	(
	
	12/4

	
	2.12/5將11月份現有人員名冊傳送南新國小人事室
	(
	
	12/4

	
	3.12/5前銓敘部職務歸系檢視作業及職務歸系表送人事室
	(
	
	12/2

	
	4.12/6前108年度公務人員考績案送縣府
	(
	
	12/2

	
	5.12/6前製作11月份學校各專戶差額解釋表
	(
	
	12/5

	
	6.校慶教職員跳蚤市場愛心義賣物品收件通知及收件
	(
	
	12/3

	
	7.12/2~12/6勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	12/2~12/6

	
	8.申請校長11月份差旅費
	(
	
	12/3

	本週重要事項
	1.通知護理師申請退休送件事宜
2.製作109年1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
3.校慶教職員跳蚤市場愛心義賣物品收件及整理分類
4.申請校長12月份差旅費
5.12/9~12/13勞保、勞退每日加退保作業                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
6.午餐驗菜


