嘉義縣義竹鄉南興國民小學110學年度作業抽查辦法

一、依據：本年度教務工作計劃。
二、目的：

（一）了解學生各科習作情形、學習狀況及與家長互動之情形。

（二）確實掌握教學情況並給予教師適度回饋及建議。

三、實施方式：
（一）抽查項目：各科習作、作文及家庭聯絡簿。

（二）實施日期：

1. 各科習作：每學期抽閱一次。

2. 作    文：每位學生每學期至少習寫六篇(含作文比賽稿件，每月徵文如係由教師指導全班一起寫作者，亦得併計)。

3. 家庭聯絡簿：於學期末結業式前由各班導師統一收齊後交教務處查閱。

（三）查閱流程：
1. 各科習作

(1) 各班級按公佈調閱時間，將抽查之作業收齊並填妥「各科習作」抽查回饋單（附件一）送至教務處教學組。
(2) 科任教師之習作原則上委由班級代為收齊。

(3) 各科調閱後，教務處於作業內頁最後習作處加蓋調閱章，並將作業抽查回饋單陳教務主任、校長檢閱。
(4) 隔日將學生作業發還各班。

2. 作文

(1) 由各班老師依公告時間將作文收齊並填妥「作文」抽查回饋單(附件二)送教務處查閱。

(2) 各科調閱後，教務處於作文內頁最後處加蓋調閱章，並將作業抽查回饋單單陳教務主任、校長檢閱。

(3) 作文於閱畢後發還各班。

3. 家庭聯絡簿

(1) 由各班老師依公告時間將家庭聯絡簿收齊並填妥「家庭聯絡簿」抽查回饋單(附件三)送教務處查閱。

(2) 各科調閱後，教務處於聯絡簿內頁最後處加蓋調閱章，並將作業抽查回饋單單陳教務主任、校長檢閱。

(3) 家庭聯絡簿於閱畢後發還各班。
（四）查閱結果處理：

1. 個別查閱結果陳校長核章後，將回饋單影印發給各任課教師參考。

2. 教學組依查閱情形及回饋單，彙整查閱之優點及建議事項，印發各任課教師參考。

3. 查閱結果於學期末彙整成冊，以備查考。

4. 如發現學生未能遵照教師指定作業習作、未經任課教師批閱、或作業批閱狀況不佳者，任課教師應責令學生補做並補行批閱。如有需要並應安排複查。
四、110學年度作業檢閱時程表    
	
	    年段
科目
	一年級
	二年級
	三年級
	四年級
	五年級
	六年級

	上學期
	國語
	第七週
	第七週
	第七週
	第七週
	第七週
	第七週

	
	自然
	x
	x
	第八週
	第八週
	第八週
	第八週

	
	英文
	x
	x
	第十五週
	第十五週
	第十五週
	第十五週

	
	作文
	x
	x
	第十六週
	第十六週
	第十六週
	第十六週

	下學期
	數學
	第七週
	第七週
	第七週
	第七週
	第七週
	第七週

	
	社會(生活)
	第八週
	第八週
	第八週
	第八週
	第八週
	第八週

	
	作文
	x
	x
	第十五週
	第十五週
	第十五週
	第十五週


五、本辦法經校長同意後實施，修改亦同
附件一

嘉義縣義竹鄉南興國民小學【各科習作】抽查調閱回饋單

                                                  查閱日期：    年    月    日

一、基本資料：（由級任教師填寫）

	班    級
	          年          班

	科    目
	

	任課教師
	

	抽閱號碼
	全部學生

	提交數量
	共      本，缺交      本，缺交學生姓名：                
缺交原因：                                              


二、回饋表：（由抽閱人員勾選）

	勾選
	編號
	優點

	
	1
	封面填寫完整、簿本整潔。

	
	2
	簿本按時發還家長簽名。

	
	3
	學生習作態度認真。

	
	4
	每次批閱均有加成績和批改日期。

	
	5
	學生錯誤之處能追蹤輔導。

	
	6
	批閱時能指出學生錯誤。

	
	7
	作業批改能運用多種方法。

	
	8
	對中劣等生作業之批閱很認真、細心。

	
	9
	能給予學生鼓勵性評語。


	查閱意見
	


 教學組長：                  教務主任：                  校長：
附件二

嘉義縣義竹鄉南興國民小學【作文】抽查調閱回饋單

                                                  查閱日期：    年    月    日

一、基本資料：（由級任教師填寫）

	班    級
	          年          班

	科    目
	

	任課教師
	

	抽閱號碼
	全部學生

	提交數量
	共      本，缺交      本，缺交學生姓名：                
缺交原因：                                              


二、回饋表：（由抽閱人員勾選）

	勾選
	編號
	優點

	
	1
	封面填寫完整、簿本整潔。

	
	2
	簿本按時發還家長簽名。

	
	3
	學生習作態度認真。

	
	4
	每次批閱均有加成績和批改日期。

	
	5
	學生錯誤之處能追蹤輔導。

	
	6
	批閱時能指出學生錯誤。

	
	7
	作業批改能運用多種方法。

	
	8
	對中劣等生作業之批閱很認真、細心。

	
	9
	能給予學生鼓勵性評語。


	查閱意見
	


 教學組長：                  教務主任：                  校長：
附件三

嘉義縣義竹鄉南興國民小學【家庭聯絡簿】抽查調閱回饋單
1、 基本資料：(由級任教師填寫)

	班級
	
	級任導師
	

	提交數量
	班級人數：               繳交本數：                     
缺交學生姓名：                
缺交原因：                                              


2、 回饋表：(抽閱人員填寫)

	勾選
	編號
	優點

	
	1
	簿本封面及基本資料填寫完整

	
	2
	能運用聯絡簿提醒學生及家長當日作業項目、作業量及隔日上課要使用的文具

	
	3
	能按時轉達各項行政配合、活動或宣導訊息

	
	4
	批閱時能指出學生錯誤

	
	5
	能按時批閱，簽名或蓋章並加註日期

	
	6
	能針對學生優良表現及學習進步情形，給予正面積極的鼓勵

	
	7
	能透過聯絡簿反映學生心理及發展狀況，提醒家長配合及留意

	
	8
	能運用聯絡簿結合教學或班級經營(如成語、靜思語、日記或心情故事等等)

	
	9
	對家長提出的問題或建議能給予適度的回應


	查閱意見
	


教學組長：





教務主任：





校長：

