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前言

　　加强学校的规范化管理，一直以来都是学校主管部门和学校领导层经常思考和探索的问题。
国家和地方有关部门对各级各类学校进行评估的主要目的之一，也是为了规范学校管理、提升学校管
理水平。
然而，综观各类学校的评估标准，其主要内容是让学校明确应该做什么，而很少涉及怎样做的问题。
赵新社同志撰写的《学校教育教学管理表格研究与设计》，不仅明确了学校应该做什么，而且就“应
该怎样做”的问题提出了许多有参考价值的思路和方法。
　　《学校教育教学管理表格研究与设计》不仅是表格设计的研究与探索，也是学校教育教学管理理
念、管理模式、管理体系以及教育教学工作思路、工作程序的设计、研究与探索；它渗透着Is09000族
标准倡导的“制度化、程序化、规范化、标准化”的质量管理理念和“人本+文本”的管理模式，以
表格的形式体现国家、地方教育主管部门对学校教育教学管理的要求，是学校进行评估准备工作的蓝
本。
　　《学校教育教学管理表格研究与设计》含有271个表格。
作者对每个表格在版式、栏目和内容等的选择上都进行了仔细的推敲和斟酌，文字简练明了，符合表
格设计的规范要求。
从整体来说，表格设计规范、系统、完整，操作性和实用性强，是一部规范学校教育教学管理的重要
参考文献。
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内容概要

　　不仅是表格设计的研究与探索，也是学校教育教学管理理念、管理模式、管理体系以及教育教学
工作思路、工作程序的设计、研究与探索；它渗透着ISO9000族标准倡导的“制度化、程序化、规范化
、标准化”的质量管理理念和“人本＋文本”的管理模式，以表格的形式体现国家、地方教育主管部
门对学校教育教学管理的要求，是学校进行评估准备工作的蓝本。
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作者简介

　　赵新社，1957年8月生人，中共党员，大学本科学历，职业教育管理高级讲师。
　　1981年7月分配到涟邵矿务局技工学校任教，先后担任专职教师、教学干事、教务科副科长、教务
科科长、教务学生综合科科长，校长助理、副校长，现任湖南人文科技学院职业技术教育教学部副主
任，分管教学科研工作。
2003年以来，被聘为湖南省技工学校督导评估专家，湖南省技工学校教师系列高级专业技术职务评审
委员会委员，湖南省技师学院筹设论证评估委员会管理委员，先后参加或主持过约奶所技工学校、技
师学院的督导评估或咨询指导工作。
独立撰写并出版过两套技工学校通用教材和专著《教学指导》、共140余万字，其中一套教材2008年又
由其修订再版。
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设计中存在的问题及其原因和对策研究1.6 表格设计思路2 教学管理工作表格设计2.1 教学管理计划、记
录表格表2-1-1 专业教学计划表袁2-1-2 专业教育教学时间分配表袁2-1-3 专业教学实施计划审定表
表2-1-4 自编教学大纲审定表表2-1-5 教学计划调整、修改审批表表2-1-6 各专业/班级开课计划表2-1-7 
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袁2-1-10 任课教师安排表袁2-1-11 教师任课通知书（式样一）表2-1-12 教师任课通知书（式样二）
表2-1-13 理论课学期授课进度计划表2-1-14 实习课学期授课进度计划表2-1-15 总课程表表2-1-16 任课教
师课程表表2-1-17 班级课程表（式样一）表2-1-18 班级课程表（式样二）表2-1-19 教学教研活动计划
袁表2-1-20 教研活动记录表2-1-21 理论教学教案首页表2-1-22 实习教学教案首页表2-1-23 教学督导组听
课计划表表2-1-24 科务工作日志表2-1-25 教职工考勤表表2-1-26 教师集体活动签到表（式样一）
表2-1-27 教师集体活动签到表（式样二）袁2-1-28 调课申请单表2-1-29 调课通知单表2-1-30 听课记录（
式样一）表2-1-31 听课记录（式样二）表2-1-32 专用教室使用情况记录表2-1-31 听课记录（式样二）
表2-1-32 专用教室使用情况记录表2-1-33 教师／班主任报送教育教学资料情况登记表表2-1-34 教学事
故认定处理记录表2-2 实验实习教学表格表2-2-1 实验报告表2-2-2 实习计划表表2-2-3 学期实习教学计
划表表2-2-4 实验计划表表2-2-5 学生实验登记表（式样一）表2-2-6 学生实验登记表（式样二）表2-2-7 
实验开出率统计表表2-2-8 现有实验、实习室（车间）与实验、实习室建设标准比较表表2-2-9 实验室
仪器设备配置情况表表2-2-10 实验课开出能力摸底表表2-2-11 实习仪器设备配置情况表表2-2-12 工卡
量具配置情况表-表2-2-13 实验实习仪器设备一览表表2-2-14 教学模具/挂图一览表表2-2-15 库存实习/
实验材料登记表表2-2-16 专业实习材料计划表表2-2-17 各专业实习材料计划汇总表表2-2-18 各专业生
均实习经费概算表表2-2-19 课程实验器材计划表表2-2-20 实验器材计划表表2-2-21 学生生产实习鉴定
表表2-2-22 学生实习周记表2-2-23 职业技能鉴定基本情况统计表2.3 教学检查、考核与评价表格表2-3-1 
课堂教学日常巡查记录表2-3-2 理论教学班级日志表2-3-3　 实习教学班级日志表2-3-4 《学期授课进度
计划》执行情况检查表表2-3-5 《学期授课进度计划》审批、检查记录表表2-3-15 教案检查评分表(式
样一)表2-3-7 教案检查评分表(式样二)表2-3-8 教师布置、批改作业情况抽查记录表表2-3-9　教师布置
、批改作业情况抽查统计表表2-3-10 选择评分式学生评教表表2-3-ll 理论课课堂教学学生评教表
表2-3-12　实习课课堂教学学生评教表表2-3-13 理论课课堂教学考核评分表表2-3-14 实习课课堂教学考
核评分表(一)表2-3-15 实习课课堂教学考核评分表(二)表2-3-16 评教统计表⋯⋯3 学生管理工作表格设
计4 教育、教学、服务工作满意度调查统计表格参考文献
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章节摘录

　　1 表格设计浅析　　1.1 表格的概念与特点　　表格是指分类排列记录事物的文件、它是一种有效
的书面语言表达形式。
表格也简称表。
　　表格具有简洁、清晰、准确以及逻辑性和对比性很强的特点，如果表格设计合理，不仅能使我们
的意图表达清楚、明白，一目了然，还可以收到美化版面、节省版面的效果。
所以，表格在科技书刊、其他文献和各行业管理活动中都得到了广泛的应用。
　　1.2 表格的分类　　表格的分类方法很多，譬如可分为统计表、计划表、登记（记录）表、调查表
、申报审批表、考核评价表，也可分为无线表、卡线表、三线表、系统表等，亦可分为建筑表格、工
商管理表格、税务表格、财务表格等等。
下面简要介绍无线表、卡线表和三线表的含义与结构。
　　1.2.1 无线表及结构　　如果表格中的项目和数据比较少，内容也较简短，则可选用无线表，如
表1-2-1所示。
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编辑推荐

　　中含有271个表格，对每个表格在版式、栏目和内容等的选择上都进行了仔细的推敲和斟酌，文字
简练明了，符合表格设计的规范要求。
从整体来说，表格设计规范、系统、完整，操作性和实用性强，是一部规范学校教育教学管理的重要
参考文献。
它可以帮助学校教育教学管理人员、教辅人员和教师开拓工作思路、拓展业务知识、提升业务技能、
增强角色意识和责任意识，推进学校规范管理的步伐。
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