临淄区实验小学集体备课制度
为进一步促进教师专业化发展，发挥名优教师和骨干教师的传、帮、带作用，增进教师间的合作，真正达到集思广益，取长补短，共同提高的目的，时而实现资源共享，优势互补，进而提升学校的教学质量，制定本制度。
一、集体备课组织
1.集体备课的时间：开学初，由教学中心统一安排，每两周一次。
2.集体备课的地点：根据学科组实际情况确定，教师办公室等。
3.集体备课的成员：以教研组为单位，相同学科的任课老师；校行政领导根据任教学科编入相应的备课组。
4.集体备课的组织形式：以教研组为单位，由教研组长负责。
5.集体备课的特点: 提前备课、轮流主备、集体研讨，优化学案，师生共用。
6.集体备课流程：任务分工→主备教师提前备课→教研组集体研课→课前优化教案→课后反思。
二、集体备课要求
1.每学期开学第一周，教研组要制定出切实可行的集体备课计划，一式两份，一份教研组留存，一份交学校教务处。
2.每次集体备课时间，各课题的研讨都要确定中心发言人，中心发言人要在教研组长的指导下按周教学计划安排的课题写好一个单元的教案及发言稿，方可进行集体备课研讨。
3.可采用单元或专题备课的形式，以研讨“教案”为主；也可采用单元分析和周课时教案集体备课。
4.集体备课方式一般由主备人先下发自己准备好的一个单元的教案并作具体说明，然后集体研讨、修订本单元教案，主备课人把教师修改意见记录下来，并以此为依据修改成下周师生共用的讲学稿。
5.主备人准备的下周教学用的单元教案，可提前以书面或电子稿的形式发给教研组的每一位老师。在集体备课前，教研组内的其他老师要先自行熟悉下发的单元教案，以集体备课时间内，做到充分讨论、畅所欲言。
6.集体备课过程中认真记录，完成后整理好材料，及时提交。
三、集体备课内容
1.学习和掌握《课程标准》、《考试说明》等内容；按照教学基本要求的规定，认真钻研教材，全面掌握所教课程的教学内容及其结构。
2.明确所教章节的内容在本学科中所处的地位；了解本章节的内容与其它章节及其它学科的关系；确定本章节教学的深度、广度，突出重点、难点问题的解决。
3.组织教师学习优秀的教学文章，观看优秀的教学视频。
4.对本组公开课进行集体研讨、分析、修改、评价。
5.研讨本单元课后作业题、测试题，修改并统一作业等。
四、集体备课程序
1.各教研组按照教学计划，选定中心发言人后，由中心发言人准备讲课的内容。
2.中心发言人完成讲课内容的准备以后，教研组要组织教师集体备课，中心发言人扼要介绍教案的整体构想、教学目标、重点和难点、训练习题以及理论依据等，然后由参加集体备课的成员进行集体讨论研究，提出改进意见，完善讲授、训练内容。
3.任课教师根据集体备课的意见，结合本班实际，认真修改、制定教案、学案。
4.各教研组每次集体备课都要认真填写《教研组集体备课记录表》，根据实际情况交教务处。
五、 集体备课原则
坚持“四定”、“六备”，研透“五点”，优化“两法”，精选“两题”，达到“五统一”。
1.四定：定时间、定地点、定内容、定中心发言人。
2.六备：备教材、备课标、备考纲、备教法、备学法、备训练。
3.五点：重点、难点、知识点、能力点、教育点。
4.两法：教师的教法和学生的学法。
5.两题：课堂练习题和课后作业题。
6.五统一：统一教学目标，统一教学重点、难点，统一课时分配和进度，统一作业布置和训练，统一单元测试。
六、集体备课检查评估
1.学校教务处加强对集体备课活动的检查，通过听课、检查教案、作业、集体备课材料等方式加强对集体备课的督导，并及时反馈总结。
2.学校党支部、教务处要及时了解各备课组集体备课情况，并提出改进意见。
3.各教研组要全员参与，保证集体备课时间，特殊情况不能参加当天集体备课的，须向教研组长和教导处请假。
4.教研组每一名教师每一学期至少有一次担任主备人。
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