北回國小108學年度第2學期行政會議各處室報告（109.03.02—109.03.06）第2週
	日期
	109.03.02上午9：30
	週次
	2

	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.彙整期初校務會議資料
	(
	
	

	
	2.109學年度科技教育申請計畫送件
	(
	
	

	
	3.暑假英語營計畫修正
	(
	
	

	
	4.一甲學生1人重新安置提報
	(
	
	

	
	5.協助新型冠狀病毒防疫工作
	(
	
	

	本週重要事項
	1.週三研習課程登錄在職進修網
2.提出109學年度精進教學計畫申請
3.提出109學年度與大專院校跨領域聯盟合作計畫
4.108年度與大專院校專業發展計畫成果送件
5.一甲學生1人重新安置網路提報
6.Ev3開始上課:周一上午四五年級/週五下午三年級
7.3/7友善校園宣導
8.3/4週三研習:EV3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.遊樂場拆除成果核銷
	(
	
	2/27

	
	2.廁所磁磚水泥補修工程
	(
	
	2/28

	
	3.太陽館2020夏至日採購案
	(
	持續中
	

	
	4.108年總務工作業務第一次研習
	(
	
	2/21

	本週重要事項
	1.109年1月份鮮奶經費請領(柳林國小)3/3
2.製發學雜費繳費單3/05

3.聯繫I-PAD採買事宜3/05

4.國有公用財產管理情形自我檢核表3/4


	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.課表編排
	(
	
	2/24

	
	2.課外社團通知單發放
	(
	
	2/27

	
	3.低年級課輔調查表
	(
	
	2/26

	
	4.小太陽全能護照送印
	(
	
	2/27

	
	5.109學年度閱推申請計畫送件
	(
	
	2/25

	本週重要事項
	1.學習扶助第二學期開班調查表3/2
2.無力繳交代收代辦費送件3/6
3.課外社團報名收費事宜3/5
4.閱推計畫初審會議3/6

5.二月份鐘點教師請款3/5


	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.完成校務會議訓導組相關資料
	(
	
	

	
	2.通知課外社團教師本學期第三週開始上課
	(
	
	

	
	3.完成新型冠狀病毒防疫相關工作
	(
	
	

	
	4.協助學童上學量體溫及酒精消毒工作
	(
	
	

	本週重要事項
	1.防疫海報張貼

2.完成整潔活動評分表及負責人名單

3.友善校園成果相關資料彙整

4.掃具調查及補充

5.班級、鄉及縣模範生生活照3/3

6.鄉及縣模範生填報3/5


	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.公告108-2教職員工子女教育補助費申請訊息
	(
	
	2/26

	
	2.1月份出缺勤統計及整理公假出差單
	(
	
	2/25

	
	3.核對1月份勞健保收支並製作明細表
	(
	
	2/24

	
	4.1月份健保雇主補充保費統計及明細表製作
	(
	
	2/24

	
	5.列印及裝訂108年度現金出納備查簿及零用金備查簿
	(
	
	2/25

	
	6.109年省教育會互助會會員年費繳納及名冊回傳
	
	
	2/25

	
	7.2/24~2/27勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	2/24~2/27

	
	8.午餐驗菜 
	(
	
	2/24~2/27

	本週重要事項
	1.3/5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
2.2月份現有人員名冊寄送南新國小人事室
3.製作1~2月份獎勵令
4.108-2子女教育補助申請收件
5.3/6前製作2月份學校各專戶差額解釋表
6.2月份各專案教師勞保費、勞退金計算 
7.3/2~3/6勞保、勞退每日加退保作業


