北回國小108學年度第2學期行政會議各處室報告（109.05.18—109.05.22）第13週
	日期
	109.05.18上午10：30
	週次
	13

	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.週三研習:EV3研習
	(
	
	

	
	2.5/15 109學年度前導學校申請計畫彙整
	(
	
	

	
	3.教師研習時數統計送府(108.05.16-109.05.15)
	(
	
	

	
	4.規劃機器人集訓相關事宜
	(
	
	

	
	5.108下公開觀議課規劃
	(
	
	

	本週重要事項
	1.週三研習:月考命題 

2.教師研習時數統計送府(108.05.16-109.05.15)

3.108下公開觀議課時程規劃PO網
4.5/19上午實驗教育審議會議
5.5/21課程計畫會議
6.5/21文光英語村中高年級入班教學
7.發下機器人EV3社團報名表


	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.「充實健康中心設備」申請案
	(
	
	5/13

	
	2.綠能機靈魔法屋資料收集
	持續中
	
	

	
	3.樂活運動站廠商詢價
	持續中
	
	

	
	4.109年四月份午餐帳戶整理5/11
	(
	
	5/11

	本週重要事項
	1.嘉義縣政府綠美化苗木申請5/18
2.教儲戶帳戶整理上傳5/19
3.i-pad採購案經費核銷5/21
4.電子公文系統歸檔整理5/22


	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.畢業生孝悌獎推薦表送件
	(
	
	5/14

	
	2.科技輔助自主學習計畫到校輔導
	(
	
	5/14

	
	3.影像好玩藝4-6年級(馴龍高手)
	(
	
	5/15

	
	4.聯絡簿抽查
	(
	
	5/15

	
	5.彙整109學年度教科書評選資料
	(
	
	5/15

	本週重要事項
	1.推動閱讀成果學生才藝競賽作品送件5/20
2.志工特殊訓練研習報名事宜5/20
3.第二次月考試卷印製5/22

4.太陽館教案撰寫格式說明5/20

5.課程計畫審查會議5/21


	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.守規行善高手頒獎
	(
	
	

	
	2.製作教育優先區5月份印領清冊
	(
	
	

	
	3.AED相關資料填報5/15前
	(
	
	

	
	4.加強腸病毒防治相關工作
	(
	
	

	
	5.疫情防治相關物品添購(如消毒用手套、洗手用香皂)
	(
	
	

	
	6.水神發到各班級請導師控管使用
	(
	
	

	本週
重要事項
	1.印製學生每日量體溫紀錄表

2.第二次月考命題

3.已完成體適能測驗班級資料上傳(游泳能力上傳事宜)

4.加強資源回收教育，強化分類能力

5.午餐後提餐桶秩序加強


	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.護理師甄選送縣府甄審會(5/11召開)後續事宜
	(
	
	5/15

	
	2.頒發3~4月份獎勵令及召開108學年度教師成績考核委員會第4次會議(109年3~4月份獎勵追認)並完成會議紀錄
	
	延至5/19
	

	
	3.製作6月份教職員工薪資清冊及退休人員月退休金清冊暨遺屬年金清冊
	(
	
	5/13

	
	4.5/11~5/15勞保、勞退每日加退保作業
	(
	
	5/11~5/15

	
	5.午餐驗菜
	(
	
	5/11~5/15

	本週重要事項
	1.頒發3~4月份獎勵令及召開108學年度教師成績考核委員會第4次會議(109年3~4月份獎勵追認)並完成會議紀錄
2.4月份差勤統計及整理公假出差單
3.4月份健保雇主補充保費統計及明細表製作
4.5/18~5/22勞保、勞退每日加退保作業
5.午餐驗菜


