 北回國小108學年度第2學期行政會議各處室報告（109.06.29—109.07.03）第19週
	日期
	109.06.29上午10：40
	週次
	19

	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.藝文美感教育計畫成果送件
	(
	
	

	
	2.6/22 109學年度缺額教師填報
	(
	
	

	
	3.公開觀議課資料彙整
	(
	
	

	
	4.週三進修:月考命題
	(
	
	

	
	5.規劃暑假行事曆
	進行中
	
	

	本週重要事項
	1.6/29教師甄選報名6/30面試甄選
2.7/1畢業晚會
3.7/3太保國小下午辦理前導學校成果會議(簽到、餐點、核銷)
4.108學年度前導學校成果彙整上傳
5.規劃暑假行事曆


	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.快樂笑嘻溪光電板拆移
	已聯絡廠商
	

	
	2.綠能魔法屋招標規劃聯繫
	持續中
	
	

	
	3.老舊廁所整修建築師聯繫規劃
	持續中
	
	

	
	4.無障礙環境(停車位、通道)招標準備
	持續中
	
	

	本週重要事項
	1.協辦畢業晚會場地布置事宜6/29
2.「108學年度學校體育統計年報」線上更新暨填報作業6/30
3.自衛消防編組成果送件7/1
4.加油鐵馬道108學年度謝師宴(中午12:00)7/5


	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.嘉義縣書車成果回傳
	(
	
	6/22

	
	2.畢業獎項確認
	(
	
	6/24

	
	3.畢業證書資料回傳
	(
	
	6/22

	
	4.教育部新生贈書填報事宜
	(
	
	6/24

	
	5.聯絡社團表演加課事宜
	(
	
	6/24

	本週重要事項
	1.畢業典禮預演事宜6/29
2.畢業典禮主持等相關事宜7/1

3.第三次月考試卷印製7/2

4.前導易拉展口頭發表7/3

5.語文競賽選手練習(教師晨會)6/30
6.愛的書庫還書事宜7/3


	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.整潔活動認真打掃榮譽券頒發
	(
	
	

	
	2.榮譽券兌換禮物採買
	進行中
	
	

	
	3.畢業旅行(與翠玲老師一同前往)
	(
	
	

	
	4.畢業生頒獎排練
	(
	
	

	
	5.聯絡廠商儘快完成畢業紀念冊並送達
	(
	
	

	
	6.前往水上國小領取縣模範生背包
	(
	
	

	本週
重要事項
	1.第三次智能考查試卷出題

2.晨檢簿核章(6月份)

3.守規行善高手統計(6月份)

4.六年級畢業後掃地區域調整

5.課後社團印領清冊製作(6月份)


	項次
	幹事
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.5月份差勤統計及整理公假出差單
	(
	
	6/23

	
	2.核對5月份勞健保收支並製作明細表
	(
	
	6/24

	
	3.6/22~6/24勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	6/22~6/24

	
	4.畢業典禮禮品、禮金、花圈等收受
	
	進行中
	

	本週重要事項
	1.7/3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並將6月份現有人員名冊寄送南新國小人事室
2.暑假期間兼行政職務人員請假調查表
3.製作5~6月份獎勵令
4.6/30填報「公立中小學教師於在職期間取得較高學歷辦理薪級改敘調查表」
5.6/29~7/3勞保、勞退每日加退保作業
6.畢業典禮禮品、禮金、花圈等收受
7.7/1協助畢業典禮-簽到
8.郵寄畢業典禮各界贈送禮金、禮品、花圈等收據


	項次
	護理師
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.追蹤蟯蟲檢測報告
	(
	
	6/23

	
	2.完成填報109年度教職員疫苗接種名冊
	(
	
	6/24

	
	3.製做口腔檢查通知書
	(
	
	6/23

	
	4.製作並發給各班每日體溫測量表
	(
	
	6/23

	本週重要事項
	1. 請各班繳回6月份每日體溫測量表
2. 請各班繳回6月份每日消毒紀錄表
3. 完成畢業典禮用徵信
4. 協助畢業典禮相關事宜
5. 辦理6月份午餐出納


