嘉義縣溪口鄉柳溝國民小學103學年度職務及行政工作分配表
	職    務
	姓  名
	兼 任 行 政 工 作

	校    長
	陳英憲
	全校事務之管理、監督與推動

	教導主任
	唐旭民
	教務、學務等行政工作推展、友善校園、2688、課後輔導及課稅配套措施業務、擬定發展學校特色、學校本位課程發展計畫、行事曆、視導班級教學、家庭（成人）教育、親職教育、夜光天使行政業務、畢業典禮、學校慶典活動規劃、週三進修、辦理校際活動、調閱本校學生作業、代課教師安排、定期評量及建立題庫、鄉教育會事務、彙報各項教務業務統計資料事項、其他臨時交辦事項。


	總務主任
	江淑玲
	總務行政、庶務工作、監印、家長會、保全業務、社區活動協調與規劃、環境教育及綠美化、保管文物、水電、器材、設施維護管理、場地設備桌椅佈置維護、專案採購申請核銷、教育儲蓄專戶、替代役、預防災害措施、環境教育計畫評鑑滙整、管理工友、同仁送舊等活動、其他臨時交辦事項。


	分校主任
	朱益明
	分校工作推展與聯繫、學校成果彙整、夜光天使成果彙整及核銷、調閱分校學生作業、其他臨時交辦事項。


	教務組長
	姚佩青
	學籍管理、註冊、排課、規畫與布置穿堂、課程計畫工作分配及執行、教科書版本彙整、分發與統計、學藝活動、學生投稿作品名冊彙整報府、獎學金申請、學產基金申請、學生校外競賽（語文、藝文等類）等其他相關活動、穿堂布置、其他臨時交辦事項、語文競賽指導（國語朗讀）。

	訓導組長
	王湘棉
	生活教育、防災教育、環境衛生教育及宣導、健康促進、資源回收、能源教育、交通安全、校安通報及偶發事項、春暉專案、導護工作及糾察隊組訓、模範兒童選拔表揚、辦理假期育樂營及校外教學活動、校慶活動計畫擬定、晨間活動規劃、穿堂布置、學生校外體育競賽報名、體適能及體育活動、圖書室相關業務管理、學校閱讀活動推展、其他臨時交辦事項。

	護    士
	郭翠芳
	學童醫護、學保、勞健保、午餐執行秘書、衛教行政與宣導、其他臨時交辦事項


	幹    事
	張靜如
	人事、出納、公保、退撫、教職員工成績考核審查委員會、教評會幹事、教職員文康活動、行政會議記錄、公文歸檔、收分文、其他臨時交辦事項。


	六    甲
	鄭耘書
	午餐主計、校產盤點、語文競賽指導（作文）、協助學校相關業務推展。

	六    乙
	林永盛
	分校電腦管理及業務推廣、畢業典禮光碟製作、協助學校相關業務推展。

	五    甲
	林郁鳴
	學校電腦及網站管理、獎學金業務辦理、協助學校相關業務推展。

	五    乙
	陳俊宏
	分校圖書室管理、分校閱讀活動推展、協助學校相關業務推展。

	四    甲
	王劍心
	直笛隊訓練、勞退、協助學校相關業務推展

	四    乙
	吳芳昇
	分校田徑隊訓練及全校性會議記錄、協助學校相關業務推展。

	三    甲
	李立偉
	舞獅、游泳、田徑隊訓練、協助學校相關業務推展。

	三    乙
	吳麗玲
	分校各項獎助學金及午餐基金、語文競賽指導（字音字形）、協助學校相關業務推展。

	二    甲
	陳麗珠
	特教業務、中輟業務、本校學生輔導業務、協助學校相關業務推展。

	二    乙
	陳郁佳
	校產管理、分校學生輔導業務、協助學校相關業務推展。

	一    甲
	張妙芬
	午餐出納、語文競賽指導（閩南語演說）、協助學校相關業務推展。

	一    乙
	謝美娟
	分校陶笛行政業務（教育優先區）、語文競賽指導（閩南語朗讀）協助學校相關業務推展。

	科    任
	鄭楚立
	分校陶笛訓練、協助學校相關業務推展。

	科    任
	蘇珍慧
	科展、英語單字王指導、協助學校相關業務推展。

	科    任
	陳婕婷
	學務管理系統、協助學校相關業務推展。

	行政人力
	張家銘
	公文歸檔、收分文、協助圖書室管理、其他臨時交辦事項、
公務信箱分類處理。

	課稅配套
	賴世昌
	協助學校課務。

	課稅配套、

輔導團減課
	張曉瑜
	協助學校課務。

	2688、藝術深耕
希望學園美術
	何泊燃
	協助學校課務、藝術深耕教學（分校）、希望學園。

	2688、藝術深耕音樂
	簡祐如
	協助學校課務、藝術深耕教學（學生音樂比賽-直笛）。

	希望學園作文
	何依霓
	協助本分校低年級課後照顧。

	希望學園珠心算
	江惠美
	協助本分校低年級課後照顧。

	工友
	張木城

曾梅香
	由總務主任、分校主任訂定工作內容

	替代役
	王志展
	協助教導、總務處理學校事務、校園安全維護、其他臨時交辦事項


                             教導主任           

     承辦                    總務主任                   校長

                             分校主任                 
