北回國小109學年度第1學期行政會議各處室報告（109.09.14—109.09.18）第3週
	日期
	109.09.14上午9：00
	週次
	3

	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.各級學校戶外活動登錄系統進行填報
	(
	
	

	
	2.阿里山觀星活動同意書發放(收750元)
	(
	
	

	
	3.AI創客材料費收費簽呈(低250中高500)
	(
	
	

	
	4.109學產計畫足球簽到表印領清冊
	(
	
	

	
	5.週三研習在職進修網登錄
	(
	
	

	
	6.睦鄰專案成果繳交
	(
	
	

	本週重要事項
	1.學校特色認證計畫撰寫
2.藝術與美感計畫修正送府

3.金和愛心服務處申請回條

4.9/14-18品格英語村

5.週三研習9/16創造力跨領域研習

6.9/17教務主任研習(太保國小)

7.班親會活動規劃(給家長的一封信)

8.表演台柱子布條製作

9.前導學校獎牌製作


	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.環境教育法規研習9/7(一)上午
	(
	
	9/7

	
	2.午餐貧困學生補助及學校午餐補助上傳
	(
	
	9/8

	
	3.整理109學年度第一學期學雜費彙整
	(
	
	9/11


	
	4.食農教育宣導(9/11全校上午第二節)
	(
	
	9/11

	
	5.9月9日國民體育日上網填報
	(
	
	9/11

	本週重要事項
	1.109年度防災校園建置計畫上傳9/14
2.109年度樹木修剪9/16
3.製發學雜費郵局收費單9/17
4.能源教室招標案上網公告9/17
5.召開109學年度第一次家長會及會長改選9/18


	項次
	人事室
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.水上鄉教育會加入會員計8人
	(
	
	

	
	2.108學年度教師成績考核已核定
	(
	
	

	
	3.108學年度校長成績考核已核定
	(
	
	

	本週重要事項
	1.國教署人力資源網2.0系統維護及更修
2.因參加研習，本週到校時間：週一、週五下午


	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.週四社團名單確認
	(
	
	9/8

	
	2.學習扶助第一學期開班填報及暑假核銷
	(
	
	9/8

	
	3.學生資源網已就學名冊填報
	(
	
	9/10

	
	4.大樹計畫助學金申請
	(
	
	9/11

	
	5.製作一年級借書證
	(
	
	9/9

	本週重要事項
	1.參加108科技輔助自主學習計畫座談會(義竹國小)9/14下午

2.準備學習扶助開班資料9/14

3.圖書管理系統研習9/16下午

4.九華山地藏庵助學金申請9/18

5.協助處理公文點收事宜9/18

6.國語文朗讀比賽縣賽帶隊9/20

7.學校特色認證計畫撰寫9/18

	待決事項
	1.校慶展演主題討論


	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.安親班調查表
	(
	
	

	
	2.低年級星期一、五中午放學調查
	(
	
	

	
	3.我心目中的老師攝影比賽，相片沖洗及送件
	(
	
	

	
	4.緊急聯絡網資料完成
	(
	
	

	
	5.掃地區域負責人分配表製作，作為整潔評分依據
	(
	
	

	本週
重要事項
	1.9/14地震警報系統測試(不實兵操演)

2.9/17演練預演(預計10:20分)

3.課後社團開始上課，完成授課紀錄表及點名表製作
4.9月份教育優先區請款
5.中輟生通報及復學系統資料維護(9/15前)

6.直笛比賽報名(9/14至9/18)


	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.雲端公文系統相關業務總整理(5700多件公文未點收、108~109年度立案編目事宜)
	進行中
	
	

	
	2.8月份午餐主計帳務
	待109-1午餐減免名單確定

	
	3.處理家長會帳務 
	(
	
	9/10

	
	4.申請校長8月份差旅費
	(
	
	9/11

	
	5.每日收發文
	(
	
	9/7~9/11

	
	6.午餐驗菜
	(
	
	9/7~9/11

	本週重要事項
	1.雲端公文系統相關業務總整理(108~109年未點收公文及立案編目事宜)
2.製作8月份午餐費收支結算表                                                               
3.訂購家長委員會改選用餐盒
4.9/18晚上協助家長委員會改選事宜
5.每日收發文

	傳達事項
	1.本週會計吳主任到校時間調整為9/14(一)下午及9/16(三)
2.公文分文若有誤，請同仁退分


	項次
	健康中心
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.收一年級黃卡，並統整
	(
	
	9/11

	
	2.測量各年級身高、體重及視力
	(
	
	9/11

	
	3.9/10上午參加健康檢查說明會
	(
	
	9/10

	
	4.9/11上午參加流感預防注射說明會
	(
	
	9/11

	本週重要事項
	1. 發視力不良通知書，請學生於9/26前完成複檢
2. 一、四年級檢康檢查時間訂為12/3約10：00至水上國小
3. 發流感同意書，並於9/22前收齊繳回健康中心
4. 發學生平安保險同意書，並於9/22收齊繳回健康中心
5. 辦理當日勞保加退保作業


