北回國小108學年度第1學期行政會議各處室報告（108.12.30—109.01.03）第19週
	日期
	108.12.30上午9：30
	週次
	19

	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.日偏食聯合觀測直播
	(
	
	

	
	2.週三研習:重寮國小經驗分享
	(
	
	

	
	3.校慶經費核銷
	(
	
	

	
	4.英語單字王比賽
	(
	
	

	本週重要事項
	1.校慶經費核結及12月午餐收入支出結算
2.辦理12月機器人課程鐘點費印領清冊
3.12/31進行一年甲班健康課公開觀課
4.國際教育成果網站填報
5.前導學校期中成果網站填報
6.1/3亡母對年祭祀請假


	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.閒置教室、空餘教室空間活化調查表
	(
	
	12/26

	
	2.廁所磁磚脫落處理(3樓女廁)
	(
	
	12/27

	
	3.公文電子交換系統資訊安全自評作業
	(
	
	12/21

	
	4.蹺蹺板拆除工程
	(
	
	12/27

	本週重要事項
	1.自衛消防編組訓練成果12/30
2.電力改善系統報告書12/30
3.107年優先採購獎勵建議名冊送府12/30
4.撰寫樂活運動站計畫1/2



	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.科任黃老師觀議課12/24
	(
	
	

	
	2.志工聖誕慶祝活動12/25
	(
	
	

	
	3.志工服務督導訓練12/25
	(
	
	

	
	4.20萬圖書經費電子檔上傳12/25
	(
	
	

	
	5.英語模擬考施測12/27
	(
	
	

	本週重要事項
	1.嘉義縣推動閱讀績優學校及個人成果分享研習12/30
2.嘉義縣108學年度學生學習扶助督導會議辦理情形報告表回傳12/31
3.愛心鑼圖書捐款整理1/2

4.12月份各項專案教師鐘點費請款1/2

5.翁主任12/31、賴組長觀議課1/3


	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.整潔活動頒發榮譽券
	進行中
	
	

	
	2.四樓禮堂未使用時是否上鎖
	(
	
	

	
	3.興中國小支援護理師差旅費申請
	(
	
	

	
	4.健康促進網路問卷線上填寫持續進行(3-5年級)
	進行中
	
	

	本週重要事項
	1.晨檢簿12月份核章

2.守規行善12月份統計

3.進行公開授課1/3(五)

4.榮譽券兌換禮物採買

5.模範生競選海報製作


	項次
	幹事
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.11月份差勤統計及整理公假出差單
	(
	
	12/25

	
	2.校慶運動會禮品、花圈等收據寄發
	(
	
	12/24

	
	3.校慶運動會愛心跳蚤市場義賣收入至台銀換鈔(零錢→紙鈔，百元→仟元)並轉交翁主任，共計31900元
	(
	
	12/26

	
	4.核對11月份勞健保收支並製作明細表
	(
	
	12/27

	
	5.製作108年年終獎金清冊及109年退休人員春節慰問金清冊送交主計請款
	(
	
	12/25

	
	6.108年員工部分薪津免稅所得申報表(校長、石老師)
	(
	
	12/27

	
	7.12/24~12/27勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	12/24~12/27

	本週重要事項
	1.12/31前108年度退休教師調降退休所得節省經費挹注退撫基金作業相關表單傳送人事處
2.1/3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
3.1/3前將12月份現有人員名冊傳送南新國小人事室
4.製作11~12月份獎勵令
5.午餐廚工及太陽館清潔工等3人109年度勞、健保及勞退金投保薪資調整申報事宜
6.各專案教師12月份勞保費、勞退金計算
7.12/30~1/3勞保、勞退每日加退保作業                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

	傳達事項
	1.本校兼任行政職務教師109年度1月1日起至同年7月31日止，國民旅遊卡消費經洽詢縣府人事處表示，仍按108年度需請休假4小時以上（8：00至12：00或13：00至17：00或8：00至17：00）方能前往消費，另外109年1月1日起請以玉山銀行國旅卡前往消費。
2.新辦玉山銀行國旅卡核卡後，請先開卡，若未開卡資料不會上傳檢核系統(開卡後1-2個工作日即會上傳)


