北回國小109學年度第1學期行政會議各處室報告（109.10.19—109.10.23）第8週
	日期
	109.10.19上午8：30
	週次
	8

	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.阿里山觀星活動成果彙整核銷
	(
	
	

	
	2.10/14火星衝夜間觀星活動
	(
	
	

	
	3.週三研習:實驗教育教師群組研習
	(
	
	

	
	4.送110年度閱讀計畫至義興國小
	(
	
	

	
	5.送109年度閱讀計畫訪視成果
	(
	
	

	本週重要事項
	1.11-1月週五學校行事時間活動規畫
2.督學視導紀錄表回傳
3.前導學校工作坊10/21

4.11月前導觀課派員11/10太保、11/25南新
5.參加FLL JR比賽
6.10/22藝文深耕靜態布展10/23藝文深耕成果分享研習


	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
	1.109學年度高級中等以下學校之校舍空間配置填報
	(
	
	10/15

	
	2.協辦夜間觀星(火星衝)相關事宜
	(
	
	10/14

	
	3.午餐工作研習會(柳林國小)
	(
	
	10/15

	
	4.(週六0900-1130)風車製作親子手作
	(
	
	10/17

	
	5.109年廚房午餐精進計畫補助案
	
	持續中
	

	本週重要事項
	1.綠能教室大圖輸出風光發電原理說明稿10/20
2.防災教育資訊網-防災校園專區填報更新10/22
3.109學年家長會會務資料送府10/23
4.家長會長交接餐會(星期日中午12點)10/25


	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.辦理文康活動
	(
	
	

	
	2.公務人力報表人事部分
	(
	
	

	
	3.
	
	
	

	
	4.
	
	
	

	本週重要事項
	1.各單位提報敘獎案經核定後，核定公文宜由提報單位收文，確認名單及獎勵額度

  無誤後，再加會人事室辦理敘獎事宜，核定公文併獎勵令歸檔

2.文康活動經費核銷，發放生日禮券須補拍照片
3.本週到校時間：週一上午(下午請假)、週四


	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.第一次月考事宜
	(
	
	10/14

	
	2.協助夜間觀星事宜
	(
	
	10/14

	
	3.媒體素養研習
	(
	
	10/15

	
	4.中區閱推教師研習
	(
	
	10/16

	
	5.學生資源網列管學生事宜
	(
	
	10/15

	本週重要事項
	1.109學年度充實圖書藏書量經費送件10/19
2.彙整各領域評量方式10/21
3.協助前導研習事宜10/21

4.北回閩南語比賽報名10/23

5.第一次月考頒獎事宜10/23


	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.兒童權利公約宣導(10/16星期五)
	(
	
	

	
	2.填報防疫人員獎勵
	(
	
	

	
	3.全國美術比賽送件10/12、13
	(
	
	

	
	4.整潔活動榮譽券頒發
	(
	
	

	
	5.守規行善高手榮譽券頒發
	(
	
	

	本週
重要事項
	1.參訪故宮南院派車單
2.世界兒童畫展參賽作品寄件

3.到布新國小領取導護裝備及縣府領取反光背心(11/3前)

4.教育優先區10月份印領清冊製作

5.高年級校園生活問卷10月份調查


	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.填報9月份午餐經費
	(
	
	10/12

	
	2.處理家長會帳務
	(
	
	10/15

	
	3.申請校長9月份差旅費
	(
	
	10/13

	
	4.每日收發文
	(
	
	10/12~10/16

	
	5.10/14協助火星衝夜間觀星事宜
	(
	
	10/14

	本週重要事項
	1.製作11月份教職員工薪資清冊
2.核對9月份勞健保收支並製作明細表
3.9月份健保雇主補充保費統計及明細表製作
4.每日收發文
5.10/25(日)協助家長會會長交接餐會


	傳達室項
	本週主計吳主任到校時間：星期一下午、星期四


	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9月體溫紀錄表
	
	
	10/16

	
	2.收視力不良通知書，並將近視300度以上學童造冊
	
	進行中
	

	
	3.完成報名洗手影片競賽
	(
	
	10/12

	本週重要事項
	1. 10/23 高年級愛滋宣導
2. 催繳未完成視力不良通知單者
3. 午餐驗菜
4. 辦理當日勞保加退保作業


