北回國小109學年度第1學期行政會議各處室報告（109.10.05—109.10.09）第6週

	日期
	109.10.05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.班親會活動規劃及製作教導處簡報
	(
	
	

	
	2.週三研習:能源教育研習/公務報表研習
	(
	
	

	
	3.阿里山觀星活動成果彙整核銷
	進行中
	
	

	
	4.10/14火星衝夜間觀星活動規劃
	進行中
	
	

	本週重要事項
	1.阿里山觀星活動成果彙整核銷
2.10/14火星衝夜間觀星活動規劃(通知單及闖關內容)
3.10/5(一)美感教育教案研習
4.10/6(二)前導學校第一群組研習
5.10/7(三)至高雄五福國小參加家長協會會議
6.週三研習:東榮國小數位學習研習


	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.綠能教室開標(上午)
	(
	
	9/28

	
	2.食農教育研習(上午)
	(
	
	9/30

	
	3.採買班親會各班餅乾飲料
	(
	
	9/30

	
	4.班親會場地布置
	(
	
	9/30

	
	5.109年廚房午餐精進計畫補助案
	
	持續中
	

	本週重要事項
	1.9月份鮮奶核銷送柳林國小10/5
2.三章一Q核銷送柳林國小10/5
3.製發10/17(週六0900-1200)風車製作親子手作活動通知10/6
4.製發10/25(星期日)會長交接餐會請帖10/6


	項次
	人事室
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1.文康活動辦理方式配合10月14日火星衝夜間

  觀星活動
	
	10/14辦理
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	本週重要事項
	1.完成文康活動預訂水鳥餐廳餐盒及購買全聯禮券(每人面額約300元)，並依規定

  簽准後辦理

2.下週到校時間：週一、週四上午(下午研習)


	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.太陽魔法學習手冊
	(
	
	9/29

	
	2.因材網新生資料建置
	(
	
	9/30

	
	3.學務管理系統期初設定
	(
	
	9/30

	
	4.協助班親會相關事宜
	(
	
	9/30

	
	5.協助班親會事宜
	(
	
	9/30

	本週重要事項
	1.各專案教師九月鐘點請款10/5

2.低收入戶學生學產助學金申請10/8

3.第一次月考試卷10/8

4.協助前導學校研習10/6

5.影像好玩藝成果回傳10/8


	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
	1.九月份晨檢簿核章
	進行中
	
	

	
	2.九月份守規行善彙整
	進行中
	
	

	
	3.音樂比賽已公布11/17(二)下午1:30丙組賽程
	(
	
	

	
	4.加強學生常規遵守及杜絕言談中的不雅字眼
	(
	
	

	
	5.負責班親會拍照事宜
	(
	
	

	本週
重要事項
	1.10月7日(三)李前總統奉安儀式降半旗

2.製作九月份課後社團印領清冊
3.加強服裝儀容檢查

4.第一次月考命題
5.整潔比賽評分彙整


	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.雲端公文系統相關業務總整理(108~109年未點收公文及檔案編目事宜)
	(
	
	9/30

	
	2.家長會專戶印鑑更換及帳務處理
	(
	
	9/29

	
	3.核對109-1註冊費並製作收入明細表
	(
	
	9/24

	
	4.每日收發文
	(
	
	9/28~9/30

	
	5.午餐驗菜
	(
	
	9/28~9/30

	
	6.9/30晚上協助班親會簽到
	(
	
	9/30

	本週重要事項
	1.10/8前製作9月份學校各專戶差額解釋表
2.9月份午餐主計帳務
3.每日收發文
4.午餐驗菜 


	項次
	健康中心
	完成否
	未完成原因
	完成日期

	上週重點工作檢核
	1. 發蟯蟲檢查，於9/30收齊
	
	未收齊
	

	
	2.9/30參加「109年度中小學飲用水衛生安全管理研習暨計畫申請說明會實施計畫」
	(
	
	9/30

	
	3.9/30協助班親會相關事宜
	(
	
	9/30

	本週重要事項
	1. 收齊蟯蟲檢查並造冊
2. 10/5給各班流感施打通知單
3. 10/6流感疫苗施打
4. 辦理午餐出納相關匯款
5. 辦理當日勞保加退保作業

	待決事項
	1.選定洗手歌及安排時間播放提醒洗手時間


