北回國小108學年度第2學期行政會議各處室報告（109.03.30—109.04.03）第6週

	日期
	109.03.30上午9：30
	週次
	6

	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.午餐出納及家長會幹事印鑑章更換
	(
	
	

	
	2.週三研習:彈性校本課程修正及成果彙整
	(
	
	

	
	3.學產、EV3三月份印領清冊
	(
	
	

	
	4.實驗教育計畫17本送印
	(
	
	

	本週重要事項
	1.3月輔導月報表
2.兒童節活動規劃
3.新生報到海報製作
4.週三研習:月考命題


	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.廁所維修工程成果核銷
	(
	
	3/26

	
	2.智慧網路與智慧教室設備盤點
	(
	
	3/24

	
	3.109年午餐設備申請計畫(送府)
	(
	
	3/26

	
	4.籃球場及視聽教室申請計畫送件
	
	持續中
	

	本週重要事項
	1.樂活運動站修正計畫上傳3/30
2.109年度飲用水經費送件(南靖國小)3/30 

3.平板電腦採買招標上網公告3/31

4.電腦教室冷氣機安裝聯繫4/01


	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.雲水書車到校
	(
	
	3/24

	
	2.就讀嘉義市畢業生名冊送件
	(
	
	3/27

	
	3.新住民獎助學金申請
	(
	
	3/25

	
	4.科技輔助自主學習研習
	(
	
	3/26

	
	5.校園解說第一輪
	(
	
	3/27

	本週重要事項
	1.三月份各項專案教師鐘點3/31

2.收第一次月考試卷4/1

3.寄送新生報到資料4/1

4.研擬停課補課計畫4/1


	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.健身操報名3/27前(含音樂檔)
	(
	
	

	
	2.縣模範生表揚延期(另行通知)原預定3/28
	(
	
	

	
	3.世界兒童畫展比賽報名
	進行中
	
	

	
	4.新型冠狀病毒自我檢視及接觸史調查表 
	(
	
	

	
	5.加強服裝儀容檢查及勤洗手
	(
	
	

	本週
重要事項
	1.晨檢紀錄簿核章(2、3月)

2.健康促進網路問卷完成3/30前

3.統計3月份守規行善高手

4.環境設施消毒紀錄表印製

5.每日體溫測量表印製

6.敏道家園母親節蛋糕訂購


	項次
	幹事
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.108-2性侵害犯罪加害人登記資料查閱申請名單函送縣府辦理查閱
	(
	
	3/23

	
	2.辦理護理師吳秋蘭109.03.25退休離職相關作業
	(
	
	3/25

	
	3.製作護理師吳秋蘭109年單日休假補助清冊暨未休假加班費清冊
	(
	
	3/25

	
	4.108年度退休公教人員優惠存款差額利息校對作業
	(
	
	3/23

	
	5.核對2月份勞健保收支並製作明細表
	(
	
	3/25

	
	6.核對108-2註冊費並製作收入明細表
	(
	
	3/26

	
	7.3/23~3/27勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	3/23~3/27

	本週重要事項
	1.4/1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
2.3月份現有人員名冊寄送南新國小人事室
3.2月份差勤統計及整理公假出差單
4.3月份各專案教師勞保費、勞退金計算
5.3/30~4/1勞保、勞退每日加退保作業
6.午餐驗菜


