北回國小108學年度第1學期行政會議各處室報告（108.12.16—108.12.21）第17週
	日期
	108.12.16上午9：30
	週次
	17

	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.辦理觀議課相關業務
	(
	
	

	
	2.108年度學產基金成果送件
	進行中
	
	

	
	3.彙整校慶趣味競賽報名表
	(
	
	

	
	4.彙整寒假育樂營報名表
	(
	
	

	
	5.製作教導處活動海報
	(
	
	

	
	6.彙整各班活動海報送印
	(
	
	

	本週重要事項
	1.持續進行觀議課相關業務
2.彙整寒假育樂營報名表
3.藝文深耕經費修正表上傳
4.12/21校慶(餐點海報禮品秩序冊)
5.週三研習:校本課程課程計畫修正
6.12/17(二)上午國際教育填報研習
7.12/18(三)上午精進計畫社群召集人研習


	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.趣味競賽小禮物採買
	(
	
	12/9

	
	2.廁所磁磚脫落處理
	(
	
	12/9

	
	3.工友考績送府備查
	持續中
	
	

	
	4.裝設冷氣執行說明會(縣圖館)
	(
	
	12/12

	本週重要事項
	1.閒置教室、空餘教室空間活化情形調查表（12/16）
2.公文電子交換系統資訊安全自評作業（12/16）
3.影印送108年度盤點紀錄乙份送府(12/19)
4.校慶運動會各項器材準備(12/20)
5.<山海綠能教育資源中心>計畫撰寫


	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
	1.參加嘉義縣閱推社群(六嘉國中)
	(
	
	12/9

	
	2.科技輔助自主學習計畫研習(義興國小)
	(
	
	12/12

	
	3.自然習作抽查
	(
	
	12/13

	
	4.校慶募書活動事宜
	(
	
	12/13

	
	5.校慶表演節目預演
	(
	
	12/13

	本週重要事項
	1.校慶募書卡製作12/18
2.校慶募書流程規劃及海報製作12/20
3.校慶預演事宜12/20

4.校慶主持事宜12/21
5.108學年度充實公立國民中小學圖書館(室)藏書量圖書採購選書事宜12/20


	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.健康促進網路問卷填答12/2-1/20
	進行中
	
	

	
	2.打賞秀表演者名單及音樂檔彙整
	(
	
	

	
	3.加強服裝儀容檢查
	(
	
	

	
	4.全民國防教育補充教材數量調查回傳
	(
	
	

	
	5.網路成癮辨識及輔導種子教師培訓研習12/10
	(
	
	

	
	6.教育優先區管考複審12/13下午
	(
	
	

	本週重要事項
	1.教育優先區12月份請款

2.短跑預賽12/16(一)

3.打賞秀排練12/17(二)

4.低、中、高年級趣味競賽練習

5.校慶當天榮民醫院護理師支援事宜


	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.通知護理師申請退休送件事宜
	(
	
	12/9

	
	2.製作109年1月份教職員工薪資清冊及退休人員月退休金清冊暨月撫慰金清冊
	(
	
	12/12

	
	3.校慶教職員跳蚤市場愛心義賣物品收件及整理分類
	進行中
	
	

	
	4.申請校長12月份差旅費
	(
	
	12/10

	
	5.12/9~12/13勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	12/9~12/13

	
	6.午餐驗菜
	(
	
	12/9~12/13

	
	7.國民旅遊卡人員名冊暨申請書寄玉山銀行
	(
	
	12/10

	本週重要事項
	1.12/20前108年度公務人員調降退休所得節省經費挹注退撫基金作業線上填報
2.製作107學年度校長考績獎金清冊送交主計撥款
3.校慶教職員跳蚤市場愛心義賣物品收件及整理分類
4.校慶運動會禮金、禮品、花圈等收受
5.12/21校慶運動會簽到暨跳蚤市場義賣所得收款事宜
6.11月份健保雇主補充保費統計及明細表製作
7.12/16~12/20勞保、勞退每日加退保作業                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
8.午餐驗菜
9.12/18(三)上午參加108年度各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報講習會


