 北回國小108學年度第2學期行政會議各處室報告（108.04.06-109.04.10）第7週
	日期
	109.04.06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
	1.3月輔導月報表
	(
	
	

	
	2.兒童節活動規劃
	(
	
	

	
	3.新生報到海報製作
	(
	
	

	
	4.週三研習:月考命題
	(
	
	

	本週重要事項
	1.108下課程計畫修訂
2.實驗計畫送府
3.協助新生報到相關事宜
4.週三研習:自造創客研習(同濟王主任)
5.聘任督學校本課程訪視課程計畫相關學習單及資料彙整


	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.樂活運動站修正計畫上傳
	(
	
	3/30

	
	2.109年度飲用水送件(南靖國小)
	(
	
	3/31

	
	3.平板電腦採買招標上網公告
	(
	
	3/31

	
	4.電腦教室冷氣機安裝聯繫4/1
	
	持續中
	

	本週重要事項
	1.籃球架、遊樂場處理經費核銷4/6
2.平板電腦採買開標(10:00)4/7
3.「ECPA人事服務網」實際運用派遣勞工人數4/8
4.國家資通安全會報資通安全作業管考系統(修正)4/9


	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.研擬停課補課計畫
	(
	
	4/1

	
	2.收第一次月考試卷
	(
	
	4/1

	
	3.寄送新生報到資料
	(
	
	4/1

	
	4.紅十字會助學金分帳
	(
	
	4/1

	
	5.三月份各項專案教師鐘點
	(
	
	4/1

	本週重要事項
	1.嘉義縣閱推教師社群研習4/6

2.新生家訪資料4/7

3.停課居家線上學習計畫送府4/7

4.第一次月考事宜4/9

5.影像好玩藝(1-3年級)4/10地點?


	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.晨檢紀錄簿核章(2、3月)
	進行中
	
	

	
	2.健康促進網路問卷完成3/30前
	(
	
	

	
	3.統計3月份守規行善高手
	進行中
	
	

	
	4.環境設施消毒紀錄表印製
	(
	
	

	
	5.每日體溫測量表印製
	(
	
	

	
	6.敏道家園母親節蛋糕訂購
	進行中
	
	

	本週
重要事項
	1.4/16(四)早上8:10拍畢業照

2.課後社團印領清冊製作(3月份)

3.蟯蟲檢查4/6發4/9收回 

4.51屆世界兒童畫展報名及送件

5.加強環境整理 


	項次
	幹事
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.4/1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
	(
	
	4/1

	
	2.4/1將3月份現有人員名冊寄送南新國小人事室
	(
	
	4/1

	
	3.2月份差勤統計及整理公假出差單
	(
	
	3/30

	
	4.3月份各專案教師勞保費、勞退金計算
	(
	
	3/31

	
	5.3/30~4/1勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	3/30~4/1

	
	6.午餐驗菜
	(
	
	3/30~4/1

	本週重要事項
	1.3月份差勤統計及整理公假出差單
2.4/9前製作3月份學校各專戶差額解釋表

3.申請校長3月份差旅費
4.4/6~4/10勞保、勞退每日加退保作業

5.午餐驗菜

6.協助總務處填報實際運用派遣勞工人數調查表


