Pentadbiran Am
Menguruskan Semakan Buku Latihan, Lembaran Kerja Dan Buku Kerja

Oleh sebab penggunaan buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja merupakan satu aspek penting Dalam proses pengajaran dan pembelajaran , panduan-panduan di bawah hendaklah dipatuhi:

1. Buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja hendaklah dIrancang penggunaann ya daripada  segi jenis, jumlah dan kekerapan penggunaannya 
2. Buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja  hendaklah kemas  dan bersih. Kerja-

            kerja hendaklah  bersistematik seperti tuliskan tarikh, tajuk dan hari pada tiap- 

            tiap latihan dan nota yang dicatat.

3. Latihan dan kerja rumah  dalam buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja  

            hendaklah disemak dan diperiksa dengan teliti oleh guru dengan segera 

            (berpatutan) setelah kerja dibuat oleh murid.
4. Guru digalakkan menggunakan pen dakwat merah apabila memeriksa buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja.
5. Catatkan tarikh dan tandatangan ringkas  latihan  dan nota-nota tersebut disemak
            dan diperiksa.
6. Catatan  dan komen juga perlu dibuat  di dalam  buku latihan, lembaran kerja dan 

            buku kerja  atas kebaikan mahupun kecuaian murid seperti:  ‘ Kerja kamu tidak 

            siap’, ‘Tahniah, teruskan usaha yang baik ini!’ dan sebagainya yang boleh memberi 

            teladan dan pengajaran yang baik kepada murid.

7. Setelah disemak, arahkan murid membuat pembetulan  latihan yang salah dengan 

            bimbingan guru.    Pembetulan yang telah dibuat hendaklah disemak dan diperiksa 

            dengan segera. 
8. Buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja murid hendaklah dihantar kepada 
            pihak pemantau mengikut keperluan. Gunakan borang-borang yang ditetapkan
            ketika menyerahkan laihan-latihan tersebut. Satu salinan borang akan diserahkan  

            kepada guru untuk simpanan. 
9. Buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja hendaklah diserahkan kepada murid 

            untuk tindakan selanjutnya, sama ada untuk membuat pembetulan, ulangkaji dan 

            semakan ibu bapa.
Proses Kerja
1. Menentukan, dan merancang penggunaan buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja yang sesuai daripada segi jenis, jumlah dan kekerapannya.
2. Memberi latihan kepada murid mengikut jumlah dan tahap kesukaran yang sesuai dengan kebolehan murid.

3. Menyemak dan  memeriksa latihan murid dengan kadar segera.

4. Murid membuat pembetulan atas kesalahan latihan yang dibuat dengan bimbingan guru.
5. Menyemak dan memeriksa pembetulan yang telah dibuat oleh murid.

6. Menghantar buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja kepada pihak pemantau menggunakan borang yang disediakan mengikut keperluan.

7. Mengambil tindakan terhadap komen dan saranan pemantau.
8. Menyerahkan semula  buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja kepada murid untuk semakan ibu bapa.
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Carta Aliran

Penyemakan Buku Latihan, Lembaran kerja dan Buku Kerja 
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		Menentu dan merancang  penggunaan buku latihan, lembaran kerja,dan buku kerja mengikut kesesuaian. 



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		2

		Memberi latihan kepada murid mengikut jumlah dan tahap kesukaran yang sesuai dengan dengan kebolehan murid.



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		3

		Penghantaran buku latihan oleh murid



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		4

		Menyemak dan memeriksa latihan murid dengan kadar segera



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		5

		Menghantar buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja kepada pihak pemantau menggunakan borang yang disediakan mengikut keperluan.



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		6

		Mengambil tindakan terhadap komen dan saranan pemantau.



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		7

		Menyerahkan semula buku latihan kepada murisd untuk semakan ibu bapa



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		9

		Prosedur 4, 5, 6,dan 7 mesti dipatuhi untuk latihan selanjutnya.



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





Senarai Semak

		Bil

		Tindakan

		

		Tanda ( / )

		Catatan



		1

		Menentukan dan merancang pengunaan buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja yang sesuai.




		

		

		



		2

		Memberi latihan kepada murid mengikut jumlah dan tahap kesukaran yang sesuai dengan kebolehan murid.



		

		

		



		3

		Menyemak dan memeriksa latihan dengan kadar segera.



		

		

		



		4

		Murid membuat pembetulan atas kesalahan latihan yang dibuat dengan bimbingan guru.



		

		

		



		5

		Menyemak dan memeriksa pembetulan yang dibuat oleh murid.



		

		

		



		6

		Menghantar buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja kepada pihak pemantau menggunaan borang yang disediakan mengikut keperluan.




		

		

		



		7

		Mengambil tindakan terhadap komen dan saranan pemantau.



		

		

		



		8

		Menyerahkan semula buku latihan, lembaran kerja dan buku kerja kepada murid untuk semakan ibu bapa.



		

		

		



		9

		Prosedur 3,4, 5,6 ,7 dan 8 mesti dipatuhi untuk memberi latihan selanjutnya.
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