
SUBMISSION OF WORK PROCESS AND PROCEDURES 

Teacher sets assessment task and due date 

Scaffolds and support provided  Check points provided – see template 

Where a student has not met the set check points then an intervention discussion is conducted by the subject teacher and the student 

New due date set and 
Stakeholder contacted where 

appropriate  

Extra support, strategies and 
scaffolds provided by the 

teacher.

Subject teacher continues to 
monitor, support and 
communicate with the 
student, family and CM 

CM supports students by monitoring engagement and wellbeing. Discusses barriers and possible strategies  

AP ensures a Student Support 
Plan is developed /updated as 

required 

Student receives an N grade 
and may revisit that task 
later if time permits 

Student completes and 
submits work 

Where a student has not met the due date after intervention by AoS Leader the subject 
teacher notifies the AP SACE/VET for an intervention discussion  

Student has missed the 
negotiated due date 

Student has a plan and 
support in place to meet the 
final submission due date 

Work completed and 
submitted no further 
intervention required. 

Work not completed and 
submitted. AoS Leader 

notified. 

Strategies discussed for 
possible solutions 

Work not completed 
further action and 

intervention required. 

Work completed and 
submitted after AoS 

intervention no further 
action required 

*Appropriate AoS Leader notified depending on individual case

*Document on DayMap and
send note to AoS Leader



Assessment Procedures 

Principle 

Staff assist students to meet the SACE Performance Standards of their subject to promote 

continual learning.  

Staff and students work together to achieve successful outcomes. 

Responsibilities: 

Student 

 Students access Daymap and note task and their due date

 Students submit the completed work before or on the due date.

 When an absence occurs student contacts to negotiate late submission, extension or

resitting the test/exam.

Teacher 

 Teachers set due dates to support students to manage subject workload.

 Teachers make contact with student and Stakeholders (where appropriate) to

discuss intervention strategies and support needed.

 SACE Special Provisions are considered and discussed with AP SACE/VET.

 Teachers offer alternative tasks when necessary by designing assessments that

support students to demonstrate their learning.

 Subject outlines, Assessment plans and due dates are submitted to Daymap.

Area of Study Leader 

 AoS Leader is notified when students are not meeting due dates to discuss options

and resolutions. This may include:

‐ Parent and or student meeting 

‐ Differentiated task 

‐ Extension 

‐ Tutoring/ support sessions 

‐ Offer a different teaching approach or explanation of task 

‐ Conversions if appropriate 

Assistant Principal SACE/VET 

 Assistant Principal notified if no progress has been made

 Support teacher with process

 Support student in meeting agreed due dates

Case Manager  

 Support engagement and wellbeing aspects


