北回國小109學年度第1學期行政會議各處室報告（109.09.28—109.09.30）第5週
	日期
	109.09.28上午11：00
	週次
	5

	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.班親會活動規劃及製作教導處簡報
	進行中
	
	

	
	2.彙整給家長的一封信送印
	(
	
	

	
	3.阿里山行前相關活動進行
	(
	
	

	
	4.9/26-27阿里山觀星活動
	(
	
	

	
	5.研習:實驗教育專業群組研習
	
	
	

	本週重要事項
	1.班親會活動規劃及製作教導處簡報
2.週三研習:能源教育研習/公務報表研習
3.阿里山觀星活動成果彙整核銷
4.10/14火星衝夜間觀星活動規劃


	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.東側無障礙通道施工(水泥灌漿壓模)
	(
	
	9/21

	
	2.環境教育研習(下午.縣圖書館
	(
	
	9/22

	
	3.家長會凃會長資料報府填送
	(
	
	9/22

	
	4.樂活運動站成果核銷送府
	
	持續中
	

	
	5.109年廚房午餐精進計畫補助案
	
	持續中
	

	本週重要事項
	1.綠能教室開標9/28(上午)
2.食農教育研習9/30(上午)
3.採買班親會各班餅乾飲料9/30
4.班親會場地布置9/30


	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.學校版電子化人事差勤系統前置作業
	(
	
	

	
	2.子女教育補助之眷屬資料與人事系統應相符
	(
	
	

	
	3.領取鄉教育會致贈紀念品
	(
	
	

	本週重要事項
	1.學校差勤系統預計明年上線，請假作業將採線上簽核方式辦理
2.下週到校時間：週一下午(上午請假)、週四下午(上午研習)

	待決
事項
	1.109年文康活動辦理方式：辦理時間及地點、非編制內人員可否分攤費用


	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.班級教室布置檢核
	(
	
	9/25

	
	2.學生資源網資料填報
	(
	
	9/22

	
	3.特殊教育學生獎助學金申請
	(
	
	9/25

	
	4.雲水書車到校
	(
	
	9/24

	
	5.嘉義縣閱推社群研習 (朴子國小)
	(
	
	9/24

	本週重要事項
	1.太陽魔法學習手冊9/29
2.因材網新生資料建置9/30
3.學務管理系統期初設定9/30
4.協助班親會相關事宜9/30

	待決事項
	1.前瞻計畫26台筆電使用率?


	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
	1.9/21(9:21)國家防災日防震演練
	(
	
	

	
	2.整潔區域負責人及評分表製作完成，並從本週開始評分
	(
	
	

	
	3.申請導護裝備9/25前
	(
	
	

	
	4.協助阿里山觀星活動，學生體能訓練—跑步練習
	(
	
	

	
	5.9/26、27協助阿里山觀星活動
	(
	
	

	本週
重要事項
	1.九月份晨檢簿核章

2.九月份守規行善彙整
3.音樂比賽已公布11/17(二)下午1:30丙組賽程

4.加強學生常規遵守及杜絕言談中的不雅字眼

5.負責班親會拍照事宜


	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(108~109年未點收公文及檔案編目事宜)
	進行中
	
	

	
	2.8月份健保雇主補充保費統計及明細表製作
	(
	
	9/22

	
	3.核對8月份勞健保收支並製作明細表
	(
	
	9/24

	
	4.處理家長會帳務
	(
	
	9/25

	
	5.每日收發文
	(
	
	9/21~9/25

	本週重要事項
	1.雲端公文系統相關業務總整理(108~109年未點收公文及檔案編目事宜)
2.家長會專戶印鑑更換及帳務處理
3.核對109-1註冊費並製作收入明細表
4.每日收發文
5.午餐驗菜
6.9/30晚上協助班親會簽到


	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. 收齊流感疫苗同意書並追蹤不施打流感疫苗的學童原因，並製作教職員及學童流感疫苗施打名冊
	(
	
	9/24

	
	2.收齊學生平安保險同意書
	(
	三年級未交
	

	
	3.六年級宣導高山症相關注意事項及暈車防範方法
	(
	
	9/22

	
	4.午餐驗菜
	(
	
	9/26

	本週重要事項
	1. 發蟯蟲檢查，於9/30收齊
2. 9/30參加「109年度中小學飲用水衛生安全管理研習暨計畫申請說明會實施計畫」
3. 9/30協助班親會相關事宜
4. 辦理午餐出納相關匯款
5. 辦理當日勞保加退保作業


