北回國小108學年度第1學期行政會議各處室報告（108.11.04—108.11.08）第11週
	日期
	108.11.04上午9：30
	週次
	11

	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
	1.11/2-3南瀛夜宿保險名單及分組名單、行前說明
	(
	
	

	
	2.游泳成果送府上傳
	(
	
	

	
	3.週三研習:雙向細目表分享
	(
	
	

	
	4.校慶服裝確認
	(
	
	

	
	5.10/29協助二年級至太陽館
	(
	
	

	
	6.彙整11/13前導學校研習報名分組名單
	(
	
	

	本週重要事項
	1.南灜夜宿核銷
2.游泳經費核銷
3.直笛服裝核銷
4.週三進修：跨聯盟研習水上國中
5.11/13前導群組研習相關業務


	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
	1.1-9月份水電費報府說明
	(
	
	10/28

	
	2.午餐米糧採購
	(
	
	10/29

	
	3.9、10月牛奶經費送件
	(
	
	10/30

	
	4.支援南瀛天文館夜宿活動
	(
	
	11/2

	本週重要事項
	1.108學年度家長會會長基本資料調查表11/4
2.政府採購法概要研習11/6
3.107學年度午餐履約保證金退還11/7
4.公有財產物品管理系統(上午)11/8


	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.進行與作家有約系列活動
	(
	
	10/25

	
	2.北回文教閩南語競賽報名
	(
	
	10/24

	
	3.飛沙國小分享
	(
	
	10/23

	
	4.課程計畫工作坊會議
	(
	
	10/24

	
	5.學力檢測平台資料運用及資訊教育課程研習
	(
	
	10/24

	本週重要事項
	1.11月份各項鐘點請款11/5
2.羅慧夫顱顏基金會講故事11/5(下午1-2節低年級)
3.水上國中研習(下午)11/6
4.北回文教閩南語比賽11/7

5.印製學力測驗成果通知單11/5


	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.體適能資料上傳10/31前
	(
	
	

	
	2.音樂比賽領隊會議10/28
	(
	
	

	
	3.交通安全導護志工保險名單上傳11/1前
	(
	
	

	
	4.愛心服務站清冊、合約書相關資料上傳11/1前
	(
	
	

	本週重要事項
	1.校園生活問卷調查表回傳11/4前

2.10月份課後社團請款

3.10月份守規行善統計

4.晨檢簿10月份核章

5.一、四年級健康檢查(11/5上午10:10)


	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.製作9~10月份獎勵令
	(
	
	10/31

	
	2.各專案教師10月份勞保費、勞退金計算
	(
	
	10/30

	
	3.10/28~11/1勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	10/28~11/1

	
	4.11/1(一)參加公教人員保險業務座談會
	(
	
	11/1

	本週重要事項
	1.11/5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
2.11/5將10月份現有人員名冊傳送南新國小人事室
3.通知尚未完成個人資料校對人員共5人至「個人資料校對網站」進行人事資料校對作業(操作手冊置doc/108學年度/人事/個人資料服務網操作手冊(一般人員))
4.11/8前製作10月份學校各專戶差額解釋表
5.11/4~11/8勞保、勞退每日加退保作業


