北回國小108學年度第1學期行政會議各處室報告（108.01.06—109.01.10）第20週
	日期
	109.01.06上午9：30
	週次
	20

	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.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
	(
	
	

	本週重要事項
	1.週三研習:精進計畫跨聯盟研習(水上國中)
2.修正太陽魔法高手課程計畫回傳
3.學產計畫影片成果寄出
4.持續辦理公開觀課業務
5.週三下午參加109學年度游泳經費申請會議
6.實驗教育計畫撰寫


	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.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
	(
	
	12/31

	
	4.撰寫樂活運動站計畫
	(
	
	1/3

	本週重要事項
	1.108年度盤點紀錄影本送府01/08
2.國有公用財產分類統計總表、國有財產增減結存表送府01/08
3.辦理108年中小學改善午餐廚房計畫(油煙水洗機及電冰箱)01/09
4.108年度教育儲蓄戶勸募所得收支表單填報01/09
5.六甲自然觀議課(上午第2節09:30) 


	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.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
	(
	
	12/30

	
	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.翊秦主任、茂盛教師觀議課
	(
	
	1/3

	本週重要事項
	1.嘉義縣閱推社群研習1/6下午北回國小
2.學習扶助督導會議1/8下午中埔國小

3.觀議課：1/9第二節采娜;第三節芳慈;第七節秋蓮

4.科技輔助自主學習計畫觀課研習1/10社口國小

5.志願服務成果填報1/6


	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.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
	進行中
	
	

	本週重要事項
	1.小太陽勇敢秀報名表

2.課後社團12月份印領清冊製作

3.觀議課資料整理繳交

4.教育優先區1月份請款

5.榮譽券兌換獎品調查統計


	項次
	幹事
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.12/31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
	(
	
	12/30

	
	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
	(
	
	1/2

	
	3.1/3前將12月份現有人員名冊傳送南新國小人事室
	(
	
	1/2

	
	4.製作11~12月份獎勵令
	(
	
	1/3

	
	5.午餐廚工1人及太陽館清潔工2人109年勞保、勞退金投保薪資調整申報作業(109.01.01勞工時薪由150元調整為158元)
	(
	
	12/31

	
	6.各專案教師12月份勞保費、勞退金計算
	(
	
	12/31

	
	7.12/30~1/3勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	12/30~1/3

	
	8.召開第1次教師評審委員會(討論109學年度教師縣內、外介聘及教師甄選是否委託縣府辦理)
	(
	
	12/31

	本週重要事項
	1.108學年度第1次教師評審委員會會議紀錄
2.109學年度教師縣內、外介聘及教師甄選委託縣府辦理同意書送幼教科
3.至人事處洽詢護理師申請退休送件相關事宜
4.領取退休教師石輝猛服務獎章及獎狀並協助轉發
5.寒假期間行政人員請假調查及值日表製作
6.製作109年2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 

7.1/9前製作12月份學校各專戶差額解釋表
8.整理108年度各類所得申報資料
9.午餐驗菜
10.1/6~1/10勞保、勞退每日加退保作業                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 


