北回國小108學年度第2學期行政會議各處室報告（109.05.04—109.05.08）第11週
	日期
	109.05.04上午9：30
	週次
	11

	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.規畫母親節活動錄影事宜
	(
	
	

	
	2.4/29家鄉100問題目彙整
	(
	
	

	
	3.英語窗簾情境對話設計
	(
	
	

	
	4.週三研習:教師線上教學系統操作研習
	(
	
	

	
	5.職業試探課程成果上傳
	(
	
	

	本週重要事項
	1.協助母親節活動錄影事宜
2.購買EV3八盒及擴充包3組
3.英語窗簾情境對話設計和二樓閱讀角柱子輸出
4.週三研習:教師線上教學系統操作研習
5.4月輔導報表上傳
6.5/5前導學校群組活動

7.5/7實驗學校審查會議

8.5/8母親節感恩活動表演


	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.教儲戶線上收支資料填報
	(
	
	4/20

	
	2.經管之縣有財產實施自我檢核表
	(
	
	4/30

	
	3.撰寫綜合球場整修計畫
	(
	
	5/1

	
	4.用電設備維護檢驗
	(
	
	5/1

	本週重要事項
	1.109年度嘉義縣機關綠色採購實務說明會(下午)5/7
2.照明設備改善需求調查表5/4
3.樂活運動站廠商詢價5/5
4.母親節表演活動工作支援5/8


	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.科技輔助自主學習計畫領取需求物品
	(
	
	4/28

	
	2.週三研習：e啟讀出來電子書說明
	(
	
	4/29

	
	3.各項專案教師四月份鐘點請款
	(
	
	5/1

	
	4.校園解說第二輪
	(
	
	5/1

	
	5.教科書說明會
	(
	
	4/29

	本週重要事項
	1.協助日環食拍攝事宜5/8
2.12年國教宣導水上國中研習5/5

3.閱推教師線上研習5/6

4.數學習作抽查5/7、5/8

5.視訊教學演練線上填報5/8


	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.整潔活動頒獎 
	(
	
	

	
	2.晨檢簿4月份核章
	進行中
	
	

	
	3.守規行善4月份統計
	進行中
	
	

	
	4.健康促進前後測成效評價報告送件(4/30前)
	(
	
	

	
	5.愛鄉土題目設計                                                              
	(
	
	

	本週
重要事項
	1.製作4月份課外社團印領清冊  

2.腸病毒防治抽查重點

3.全面戴口罩延到6月底

4.家庭經濟受疫情影響學生數線上填報5/4中午12：00前

5.畢業紀念冊照片挑選回傳給廠商進行排版


	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.整理護理師甄選報名資料，4/27(一)下午通知面試時間，4/30(四)上午9時護理師甄選面試
	(
	
	4/30

	
	2.彙整護理師職缺送縣府甄審會相關資料並送交人事處
	(
	
	5/1

	
	3.製發108年職員考績通知書
	(
	
	4/27

	
	4.聯絡退休護理師回校簽領108年考績通知書及玉山國旅卡首刷禮(背包)
	(
	
	4/27

	
	5.卓淑眞老師撤銷109年自願退休申請案函報縣府
	(
	
	4/27

	
	6.4月份各專案教師勞保費、勞退金計算
	(
	
	4/29

	
	7.4/27~5/1勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	4/27~5/1

	本週重要事項
	1.5/5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並將4月份現有人員名冊寄送南新國小人事室
2.109年第1季(1~4月份)公務人員考核表
3.製作3~4月份獎勵令
4.填報「公務人員超時上班補償制度調查表」
5.5/7前製作4月份學校各專戶差額解釋表
6.5/4~5/8勞保、勞退每日加退保作業


