雲林縣豐安國小九十八學年度第一學期校務行政職務分掌表98.09.01
	職  稱
	姓  名
	級務
	兼任校務行政職務

	校長
	洪麗雯
	
	綜理校務、合作社監事主席

	教師兼
教導處主任
	林佳旺
	科任
	學校行事、教訓輔行政統籌、課程與教學督導、進修研究、作業檢閱、學校特色、校典禮統籌規劃（畢典、校慶）、豐安之光、課後照顧、攜手計畫業務、健康促進統籌規劃、社教（成教、家庭教育）、研習分派、替代役管理、教育儲蓄專戶業務、閱讀推動、林太鑒獎助學金管理、代理代課業務、代課費請領、臨時交辦事項。

	教師兼
總務處主任
	程雲鵬
	科任
	教育優先區（計畫、經費）、營繕工程、校園規畫、環保教育業務、公共安全、消防編組、綠色學校、永續校園、家長會、工友管理、防火防災設備、籌組災害應變處理小組、感謝狀業務、公文書檔案業務管理、臨時交辦事項。

	教師兼
教務組長
	顏桓棠
	科任
	課務編排、評量試卷彙整、成績管理、校刊業務、畢業生名冊、獎狀、學藝競賽、國語文競賽、教室佈置競賽、寒暑假作業展、臨時交辦事項。

	教師兼
訓導組長
	吳建賢
	科任
	課間活動統籌規劃、導護統籌、春暉專案、校安中心、社團活動、民主法治、交通安全、童軍、校外教學、校園安全教育、學生偶發事件處理、防災教育宣導、友善校園業務、全民國防教育、網管（學校網頁設計管理、學務系統）、臨時交辦事項

	教師
	余昭儀
	英語
科任
	教科書、午餐出納、英語特色推動、臨時交辦事項。

	教師
	陳秋雲
	一甲
	出納、各項薪津請領業務、代收代辦費、臨時交辦事項。

	教師
	陳美淑
	二甲
	學籍註冊、各項獎助學金、急難救助金、中輟通報、臨時交辦事項。

	教師
	丁政仲
	三甲
	圖書管理、視聽媒體登記管理、協助閱讀推動、臨時交辦事項。

	教師
	鍾沄芬
	三乙
	合作社（各項代辦費業務）、鼓笛隊、臨時交辦事項。

	教師
	李田榮
	四甲
	事務、財產管理、臨時交辦事項。

	教師
	劉瑋剛
	四乙
	輔導、特教及網路通報承辦人、臨時交辦事項。

	教師
	林芳瑜
	五甲
	公文書檔案業務、臨時交辦事項。

	教師
	高冠雄
	六甲
	體育、巧固球隊訓練、臨時交辦事項。

	教師
	周曉萍
	幼稚園
	幼教行政、臨時交辦事項。

	教師
	吳嘉惠
	幼稚園
	環境（保）教育宣導、榮譽卡業務、臨時交辦事項。

	護理師

兼主計
	劉芬香
	護理師
	主計、學生平安保險、衛生保健業務、健康促進、午餐主計、臨時交辦事項。

	幹事
	王淑惠
	人事

午餐

秘書
	人事業務、午餐秘書業務、臨時交辦事項。

	服務員
	朱芬
	工友
	辦公室校長室整潔、校長室茶水、環境整理、器材設備修繕維護、門禁、保全設定、外出洽公、寒暑假廁所打掃、其他交辦事項。

	服務員
	詹憶如
	工友
	環境（保）業務（資源回收）、評量試卷影印、環境整理、器材設備修繕維護、門禁、保全設定、外出洽公、寒暑假廁所打掃、其他交辦事項。

	共

同

項

目
	一、協助學校行事曆之編寫。                        二、擬定長期校務發展計畫。

三、配合校務發展工作計畫、各項實施計畫工作分配。   四、處理校務會議、各項會議及家長會等之建議案。 
五、籌辦畢業典禮及校慶事宜。                      六、承辦上級機關核定之各項活動和會議等事項。

七、學校緊急事件的會商與處理。                    八、校長交辦事項。

九、臨時交辦事項。 十、配合辦理科學教育、生態教育、綠色學校、永續校園、創新教學等相關教學活動。


製表：                  主任：                   校長：
