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集体备课制度 

集体备课是提高教师整体素质、提高课堂教学效率的有

效途径，是一种群体性的教学研讨活动，是校本教研的重要

形式。因此，要把抓好集体备课、构建符合校情的集体备课

形式作为提高整体教学水平的重中之重。  

一、指导思想 

以《烟台市初中教学工作常规》为依据，通过集体备课，

实施同伴互助，促进以老带新，以新促老，集思广益，博采

众长，实现资源共享、成果共享、智慧共享，提高老师队伍

的专业化水平。 

二、人员安排 

学科组大组长、各年级组组长及全体任课老师。 

二、具体实施步骤 

每周两节固定的教研活动时间（如因遇到特殊情况耽

误，要找时间补上）。 

教研活动时间安排表 

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 
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利用开学集中学习时间召开各学科教师会议，学习《实

验中学常规教学基本要求》、制定教学计划、探讨教学进度、
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统一备课模式（下发到每个年级组）、布置本学期教学任务、

确定本学期 “两主”示范课主讲教师，以后观摩课在其他

教师中逐周展开。 

1、集体备课的基本程序是：“个人初备——集体研讨—

—修正个案——课堂跟踪——课后交流”。首先由教师个人

根据自己的理解自行设计某课时的教学设计，然后以说课的

形式提交集体备课组审议，教师们共同探讨，相互补充，使

设计内容更加充实和完善。然后由集体备课组成员进行跟踪

听课，课后进行交流，对教师的教学进行评价，肯定其优点，

指出不足，促进教师教学水平逐步提高。 

2、备课组要实行超周集体备课。为使教师能充分合理

地驾驭教材，沟通知识间的前后联系，对教具、实验等能做

到胸有成竹，必须超课时备课，要做到超周或超单元备课，

不能备一节上一节，至少要有二个已拟写好的超课时备课教

学设计，教师写好后交年级学科组长审阅签字以示负责。 

3、每单元确定一个中心发言人。中心发言人在集体备

课前要深入钻研教材和大纲，反复阅读教学参考书及有关资

料。集体备课时详细介绍本单元在教材中的地位及前后联

系，单元教学目的，三维教学要求，教材重点难点，突出重

点和突破难点的方法，每课课时分配，作业与练习配备，教

学方法的设想等。 
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4、组内每位教师要积极参与集体备课活动，各抒已见，

充分讨论，在教学上的“五统一”上达成共识。活动结束后，

备课组长要认真做好活动记录，以备学校检查。 

5、集体备课的具体要求是：“三定”、“五统一”，同时

做到搞好“五备”，钻透“五点”，优化“两法”，精选“两

题”。 

三定：定单元集体备课课题，定中心发言人，定单元教

学进度。 

五统一：统一教学重点、难点，统一基本程序（教学环

节）设计，统一课时分配和进度，统一三基训练，统一单元

评价测试。 

五备：备课标、备教材、备教学手段、备教法、备学法。 

五点：重点、难点、知识点、能力点、教育点。 

两法：教师的教法和学生的学法。 

两题：课堂练习题和课后作业题。 

6、集体备课时，除中心发言人作主题发言外，其他教

师也要积极参与，发表自己的教学设想并阐述理论依据，集

思广益，形成比较一致的意见和教学设计。各任科教师在这

一教学设计的基础上，融入自己的教学风格，进行实施、总

结和反思，最终形成对某一教学内容的最优秀的教学设计。

其中，要特别注意写好课后反思，这是完善教学设计的重要

依据。 
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四、集体备课的检查 

1、年级组长利用教研活动时间检查备课、作业的数量、

质量，并且实行组长签字制度。 

2、分管级部的主任随时抽查各学科作业、备课情况，

并且随机参加学科组集体备课活动。 

3、学校教导处在个人自查的基础上，期中、期末对所

有作业、备课、听课、批改、集体教研、集体备课记录进行

集中普查。 

4、坚持听课、评课制度。学校根据课堂教学的基本要

求制定听课评比表，把对教师的考核直接落实到平日每节课

堂上。 


